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POVZETEK 
Poznavanje in upoštevanje bontona je zelo pomembno v zasebnem življenju, še bolj 
pomembno pa je poznavanje in upoštevanje poslovnega bontona v organizacijah javnega 
in zasebnega sektorja, saj tu ne gre le za predstavljanje samega sebe, temveč celotne 
organizacije, v kateri delamo. Poznavanje poslovnega bontona je v današnjem času eden 
izmed ključnih dejavnikov za uspeh in dobro delovanje organizacije. Pri tem ni dovolj le 
upoštevanje splošnih pravil, ki jih narekuje bonton, temveč so pomembna tudi pravila 
poslovnega bontona, ki jih določa organizacija in ostala literatura na tem področju. 
Namen diplomskega dela je bil povezan s tem, da analiziramo in ugotovimo poznavanje in 
upoštevanje pravil poslovnega bontona v javnem in v zasebnem sektorju. Ker je poslovni 
bonton zelo širok pojem, smo se v našem diplomskem delu osredotočili na tista področja 
poslovnega bontona, ki so pomembna za zaposlene v organizacijah javnega in zasebnega 
sektorja. V diplomskem delu smo najprej na kratko predstavili poslovni bonton, kasneje pa 
smo poslovni bonton razčlenili na dva dela in namenili poudarek poslovnemu bontonu v 
besednem komuniciranju in poslovnemu bontonu v nebesednem komuniciranju.  
Rezultati naše raziskave kažejo, da so zaposleni v zasebnem sektorju (55 %) bolje seznanjeni 
s pravili poslovnega bontona kot v javnem sektorju (33 %), čeprav so razlike pri poznavanju 
pravil razmeroma majhne. V javnem sektorju je imelo možnost izobraževanja v organizaciji 
samo 29 % anketirancev, v zasebnem sektorju pa 32 %. Če pogledamo rezultate raziskave, 
kjer smo anketirance spraševali po tem, ali bi se želeli udeležiti izobraževanja o poslovnem 
bontonu, če bi imeli to možnost, je 89 % v javnem sektorju in 76 % v zasebnem sektorju 
odgovorilo, da bi se izobraževanja želeli udeležiti. V javnem in zasebnem sektorju bi bilo 
potrebno vodstvu organizacije javnega sektorja priporočiti večji poudarek k uvajanju 
poslovnega bontona v organizacijah. To bo posledično pomenilo tudi več zadovoljnih strank 
in poslovnih partnerjev, nenazadnje pa tudi večje zadovoljstvo javnih uslužbencev, ki kažejo 
željo po možnosti seznanitve s poslovnim bontonom in nadaljnjem izobraževanju na tem 
področju. 
Ključne besede: poslovno komuniciranje, poslovni bonton, besedno komuniciranje, 
nebesedno komuniciranje, govorica telesa, javni sektor, zasebni sektor 
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ABSTRACT 
BUSINESS ETIQUETTE IN THE PUBLIC AND PRIVATE SECTORS 
Knowledge and respect for etiquette is very important in private life, but even more 
important is the knowledge and respect of etiquette in public and private sector 
organizations, since it is not only about representing ourselves but the whole organization 
in which we are working. Knowledge of business etiquette is nowadays one of the key 
factors to successful  and well-functioning organizations . It is not enough only to follow 
the general rules, that etiquette dictates, also important are those rules of business 
etiquette, that are dictated by an organization and other literature on this field. 
The purpose of this diploma thesis was to analyze and determine the knowledge and 
observance of the rules of business etiquette in public and private sectors. Since business 
etiquette is a very broad concept, we decided to focus on the areas of business etiquette, 
that are important for the employees of public and private sector organizations. In the 
thesis, we first briefly introduced business communication and business etiquette, but later 
on we divided business etiquette into two parts and emphasized business etiquette in 
verbal and non-verbal communication. 
The results of our study show that employees in the private sector (55 %) are more familiar 
with the rules of business etiquette than in the public sector (33 %), although differences 
in knowledge of the rules are relatively small. In the public sector, only 29 % of respondents 
had an education opportunity in the organization whereas in private sector  32 % of 
respondents had such opportunity. Looking at the results of the survey, where we asked 
respondents if they would like to attend business etiquette training if given the 
opportunity, 89% in the public sector and 76 % in the private sector answered that they 
would. In the public and private sectors, greater emphasis should be placed on the 
leadership of the public sector organization to introduce business etiquette in 
organizations. This would also mean more satisfied customers and business partners and, 
last but not least, greater satisfaction for civil servants who show a desire for familiarity 
and further education in the field of business etiquette. 
Keywords: business communication, business etiquette, verbal communication, non-
verbal communication, body language, public sector, private sector 
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1 UVOD 
Z bontonom se srečujemo vsakodnevno. Vsakdo se na določeno situacijo odzove drugače, 
zato tudi ne preseneča opredelitev, da je bonton skupek nenapisanih pravil človeškega 
vedenja, ki nam omogoča, da drug z drugim lažje živimo. Kadar pa je govora o poslovnem 
bontonu, pa je situacija malo drugačna, saj imajo organizacije določena nekatera pravila 
vedenja, posebno kadar gre za poslovanje, ki je vezano na odnos s strankami in poslovnimi 
partnerji. Ker je poslovni svet prostor, kjer zaposleni preživimo velik del življenja, je zelo 
pomembno tudi, kakšno vzdušje se ustvari med zaposlenimi. Na pravila, ki nam jih narekuje 
poslovni bonton, moramo gledati kot na nekaj, od česar bomo imeli koristi, seveda pa se 
bomo zaradi tega posledično lahko tudi bolje počutili. Pravila bontona so se iz obdobja v 
obdobje nekoliko spreminjala. Obstajajo pa tudi norme takšnega poslovnega obnašanja, ki 
jih je potrebno v poslovnem svetu vseskozi upoštevati. 
Poslovni bonton je veščina, ki bi jo morali poznati in upoštevati vsi, ki so del poslovnega 
sveta. Z upoštevanjem poslovnega bontona ljudje soustvarjajo ustrezno delovno vzdušje in 
napravijo dober vtis na poslovne partnerje, stranke in sodelavce. Z upoštevanjem 
poslovnega bontona bodo zaposleni v organizaciji bolj učinkoviti, njihovi poslovni partnerji 
in stranke pa bolj zadovoljne. Določena pravila ostajajo vseskozi enaka,1 nekatera pa se 
skozi čas spreminjajo,2 zato se je potrebno na področju poslovnega bontona nenehno 
izobraževati in nadgrajevati znanje. To je zelo pomembno, posebno pri zaposlenih, ki so v 
organizacijah na višjih položajih. Izkustveno ugotavljamo, da bi lahko bili ljudje, ki so 
zaposleni v javnem sektorju, bolj izobraženi na področju poslovnega bontona. S tem 
namenom v  diplomskem delu proučujemo, ali obstajajo razlike pri poznavanju pravil med 
zaposlenimi v javnem in zasebnem sektorju.   
Pomemben vidik poslovnega bontona je tudi komuniciranje, ki je del našega vsakdanjika in 
se mu ni moč izogniti. Nihče ne more živeti, ne da bi komuniciral z drugimi ljudmi. Če hoče 
svoboden človek živeti, je zaradi odvisnosti od drugih prisiljen komunicirati z njimi. S 
komuniciranjem človek spoznava svet, v katerem živi, druge ljudi in sebe samega. Ljudje se 
med seboj sporazumevamo na različne načine, in sicer besedno in nebesedno. Nebesedno 
komuniciranje je staro toliko kot človeški rod. Izraz na obrazu nam včasih pove več kot tisoč 
izrečenih besed. Človek v spominu obdrži samo 20 %  tega, kar sliši, 30 % tega, kar vidi, in 
50 % tega, kar vidi in sliši. Pri besednem komuniciranju moramo v svoje govorjenje vnesti 
življenje. Če bomo govorili z navdušenjem, bomo imeli bolj zavzete poslušalce, pomembno 
pa je, da pri tem uporabljamo tudi kretnje rok in mimiko na obrazu. Če želimo, da bo naše 
komuniciranje uspešno in tudi skladno z bontonom, morata biti besedna in nebesedna 
                                                     
1 Na primer: pravila lepega vedenja, pozdravljanje, točnost. 
2 Na primer: poslovno oblačenje, kultura pisnega komuniciranja, vikanje in tikanje. 
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komunikacija skladni. Ko nekaj govorimo, mora biti to skladno z našo nebesedno govorico 
telesa. V poslovnem svetu pa poleg besednega in nebesednega komuniciranja na uspešno 
sporazumevanje vpliva tudi prvi vtis, točnost ter upoštevanje prostorskih pasov človeka 
(Grintal, 2013).  
Namen diplomskega dela je povezan s tem, da s pomočjo teorije in opravljene raziskave 
proučimo, analiziramo in ugotovimo poznavanje in upoštevanje pravil poslovnega bontona 
v javnem in v zasebnem sektorju. Iz raziskovanj o poznavanju in upoštevanju poslovnega 
bontona je bilo izdelanih večje število3 analiz, vendar so raziskave večinoma osredotočene 
na poznavanje in upoštevanje poslovnega bontona v točno določeni organizaciji ali pa gre 
za analize splošnega poznavanja le-tega. V našem diplomskem delu pa nas zanimajo razlike 
pri upoštevanju poslovnega bontona v javnem in zasebnem sektorju, saj takšne raziskave 
do sedaj še nismo zasledili.  
Cilji raziskovanja oziroma proučevanja v diplomskem delu so povezani s tem, da ugotovimo: 
• ali so s pravili poslovnega bontona bolj seznanjeni zaposleni v javnem ali zasebnem 
sektorju,  
• ali obstajajo razlike pri poznavanju bontona v javnem in zasebnem sektorju, 
• ali v zasebnem sektorju res namenjajo več poudarka usposabljanju zaposlenih na 
področju poslovnega bontona kot v javnem sektorju. 
Raziskovalno vprašanje v diplomskem delu je povezano s tem, ali obstajajo razlike pri 
poznavanju poslovnega bontona med zaposlenimi v javnem in zasebnem sektorju. Izhajajoč 
iz tega sta bili oblikovani hipotezi diplomskega dela: 
• Hipoteza 1: Obstajajo razlike pri poznavanju pravil poslovnega bontona med 
zaposlenimi v javnem in zasebnem sektorju. 
• Hipoteza 2: V zasebnem sektorju namenjajo več poudarka usposabljanju zaposlenih 
na področju poslovnega bontona kot v javnem sektorju.  
 
Diplomsko delo je razdeljeno na sedem poglavij. V prvem poglavju je predstavljen namen 
diplomskega dela s cilji ter temeljnimi hipotezami. Predstavljena je tudi metodologija dela 
in strnjen opis poglavij.    
V drugem poglavju je predstavljena opredelitev poslovnega bontona in ugotovitve 
dosedanjih raziskovanj na področju poslovnega bontona. 
V tretjem poglavju smo se osredotočili na predstavitev poslovnega bontona v besednem 
komuniciranju. Predstavljeno je, kaj vse uvrščamo med besedno komuniciranje: 
                                                     
3 Hrlec (2018), Vurkelc (2016), Antolović (2015), Allesio (2014), Arbeiter (2014) 
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pozdravljanje, predstavljanje, vikanje in tikanje, poslovno komuniciranje po telefonu, pisno 
poslovno komuniciranje, poslovne vizitke, poslovno obdarovanje in poslovne sestanke. 
Četrto poglavje smo namenili poslovnemu bontonu v nebesednem komuniciranju ter 
predstavili, kaj vse uvrščamo v nebesedno komuniciranje: govorico telesa, prvi vtis, točnost,  
rokovanje. 
V petem poglavju smo predstavili osebno urejenost in poslovno oblačenje, kar delimo na: 
tradicionalno poslovno oblačenje, dnevno poslovno oblačenje, sproščeno poslovno 
oblačenje, sproščeno elegantno oblačenje in neformalno poslovno oblačenje, vse to smo v 
poglavju tudi podrobneje predstavili. 
Šesto poglavje je namenjeno predstavitvi rezultatov raziskave in preverjanju hipotez 
diplomskega dela. Predstavljena je tudi metodologija, uporabljena pri raziskovanju. V 
poglavju so predstavljene tudi ključne ugotovitve našega raziskovanja in predlogi za 
izboljšave. 
V sedmem poglavju oziroma zaključku smo predstavili lastna stališča do področja 
proučevanja in rezultatov. V poglavju literatura in viri predstavljamo vso uporabljeno 
literaturo ter vire, ki smo jih uporabili v diplomskem delu.  
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2 POSLOVNI BONTON 
Bonton je skupek nenapisanih pravil človeškega vedenja, ki nam omogoča, da drug z drugim 
lažje živimo. Njegovo poslanstvo je, da ščiti sogovornika kot osebnost, spreminjajo pa se 
njegovi elementi (Košnik, 2007).  
Bonton je tesno povezan s poslovnim bontonom. Poslovni bonton pa povezujemo z javnim 
in zasebnim sektorjem, ki ju obravnavamo v našem diplomskem delu. Tako v javnem kot v 
zasebnem sektorju je poslovni bonton eden izmed ključnih dejavnikov uspešnosti 
organizacije.  
2.1 OPREDELITEV POSLOVNEGA BONTONA 
Poslovni bonton lahko opišemo kot sprejeta pravila vedenja v poslovnem svetu, ki veljajo v 
določeni družbi v določenem času. V različnih dobah so se pravila bontona nekoliko 
spreminjala, vendarle pa obstajajo določene norme spremenljivega obnašanja, ki se jih je v 
poslovnem svetu potrebno držati v vseh časih (W3B, 2018).  
Košnik (2017, str. 9) poslovni bonton razlaga kot trenutno družbeno sprejemljivo vedenje, 
ki ga določajo etične in moralne norme časa in prostora v poslovnem svetu. Kneževič (2005, 
str. 128), pa pojasnjuje: »Poslovni bonton je poslovna kategorija, je nevidni člen v pogodbi, 
je nenapisan zakon, je unovčljiv ček«. Povezan je z razvojem človeške kulture in neločljiv 
del našega obnašanja v okoliščinah, ki jih določa cilj poslovnega uspeha. 
Ash (2019) trdi, da je poslovni bonton sklop pravil, ki urejajo način medsebojnega 
komuniciranja med ljudmi v poslu s strankami in poslovnimi partnerji znotraj ali zunaj 
organov. Pravi, da bi lahko poslovni bonton drugače imenovali tudi izboljšane storitve za 
stranke ali odzivnost, saj se poslovni bonton lahko sliši, kot da se ta osredotoča na majhne 
stvari, ki se zdijo nepomembne, čeprav vse skupaj zelo pomembno vpliva na organizacije 
ter vrsto odzivov na vseh področjih. 
Poslovni bonton nas poučuje tudi, kako se dobro predstaviti v različnih kulturah. Dejavniki 
za dober vtis so primerno poslovno oblačenje, govorica telesa, predstavitev poslovnih 
vizitk, poslovno obdarovanje, organizacija poslovnih sestankov itd. (Passport to trade, 
2019). 
Namen poslovnega bontona je spodbuditi vse zaposlene v organizaciji, da delujejo enotno. 
Poslovni bonton pomaga zagotoviti, da vsi zaposleni razumejo svojo vlogo v organizaciji, 
naloge in izzive, s katerimi se srečujejo, ter kako le-te čim hitreje in natančneje izvesti 
(Monet, 2017). Brennan (2003) trdi, da bomo z dobrimi osebnimi spretnostmi opaženi in 
bomo lahko sodelovali s komerkoli.  
5 
 
Košnik (2017, str. 6) meni, da danes preživi največ zaposlenih ljudi v razvitih državah 
pretežni del dneva v službi, tako postaja delovno okolje pomemben dejavnik pri oblikovanju 
človeških navad in tudi vedenjskih vzorcev. Z upoštevanjem poslovnega bontona bodo 
zaposleni v organizaciji bolj učinkoviti, njihovi poslovni partnerji in stranke pa bolj 
zadovoljne. 
V organizacijah javnega in zasebnega sektorja poslovni bonton določa pravila, ki jih je 
potrebno upoštevati, če želimo biti v poslu uspešni. Ker pri poslovnem bontonu ne gre le 
za posameznika, temveč so tu prisotne tudi stranke, poslovni partnerji, sodelavci in 
nadrejeni, je še toliko pomembneje, da zaposleni poznajo in upoštevajo pravila, ki jih 
narekuje poslovni bonton. Poslovni bonton lahko opredelimo kot enotna pravila vedenja, 
ki jih določa organizacija. Pri tem si je vredno zapomniti, da je poslovni bonton tudi 
predstavitev nas samih, saj se z vedenjem predstavimo posredno in neposredno, prav tako 
pa predstavimo tudi organizacijo, v kateri smo zaposleni. 
2.2 UGOTOVITVE DOSEDANJIH RAZISKOVANJ 
Analiza proučevanja literature in virov kaže, da je bilo izdelanih že kar nekaj raziskav o 
poslovnem bontonu, vendar so se večinoma osredotočale na poznavanje in upoštevanje 
poslovnega bontona v točno določeni organizaciji ali pa analize zajemajo splošno 
poznavanje le-tega. Posamezna dosedanja raziskovanja se navezujejo na različne raziskave, 
ki so jih opravljali študenti v svojih diplomskih in magistrskih delih.   
V sklopu proučevanja dosedanjih raziskav smo zasledili naslednje raziskave in ključne 
ugotovitve:  
• Analiza uporabe pravil poslovnega bontona v izbrani organizaciji (Hrlec, 2018); V 
svoji raziskavi je Hrlec ugotovila, da sta zaposlenim v organizaciji Bent Excellent 
(Slovenija) zelo pomembna medsebojni odnos in komunikacija. Vsi zaposleni 
stremijo naprej k dobremu odnosu in se glede na rezultate raziskave trudijo tvoriti 
profesionalen, enoten in prvovrsten odnos do svojih obstoječih in bodočih strank. 
Ugotovila je, da je iz raziskave moč razbrati, da njihov poslovni bonton izhaja 
predvsem iz osnovnega bontona, ki so se ga učili od rojstva in ga pozneje izoblikovali 
glede na življenjske okoliščine. 
• Poslovni bonton (Vurkelc, 2016); Vurkelc je iz rezultatov raziskave, ki jo je opravljala 
v različnih organizacijah na Gorenjskem, ugotovila, da se zaposleni kljub visoki 
izobrazbi še vedno srečujejo s težavami, ki jim jih prinaša nepoznavanje poslovnega 
bontona. Prav tako je iz raziskave, ki jo je izvedla, ugotovila, da se vse več ljudi 
zaveda pomembnosti poslovnega bontona in jim ni vseeno, kakšno podobo 
ustvarijo o sebi in organizaciji. Da je poslovni bonton vsekakor pomemben dejavnik 
uspešnosti podjetja, se strinjajo skoraj vsi anketiranci v njeni raziskavi. Dobro je 
zastavila vprašanja, kjer anketirance sprašuje direktno po pravilnem odgovoru. Iz 
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tega je mogoče razbrati, ali so s tem seznanjeni dovolj dobro ali ne. Kot pri raziskavi 
Antolovićeve (2015) so tudi tu anketiranci odgovorili, da se želijo o poslovnem 
bontonu še dodatno informirati. Anketirani so bili mnenja, da poslovni bonton v 
širšem pomenu predstavlja pravilno komunikacijo. 
• Poslovni bonton (Antolović, 2015); Antolović je za svojo raziskavo izbrala mlajšo 
populacijo, in sicer študente dodiplomskega študijskega programa Management na 
Fakulteti za management v enoti Škofja Loka. V raziskavi je ugotovila, da študenti 
dobro poznajo pravila poslovnega bontona in so s poslovnim bontonom tudi 
seznanjeni. Največ jih pravi, da so se s poslovnim bontonom seznanili v srednji šoli 
in na fakulteti. Prav tako se študenti zavedajo pomembnosti le-tega, zato bi se z 
njim želeli še dodatno seznaniti. Skoraj vsi anketiranci se strinjajo, da poslovni 
bonton vpliva na klimo v organizaciji.  
• Poslovni bonton v podjetništvu (Alessio, 2014); V raziskavi je bilo ugotovljeno, da 
zaposleni v veliki meri niso ozaveščeni o poslovnem bontonu. Sicer je iz raziskave 
razvidno, da pravila upoštevajo, vendar z njimi še vedno niso dovolj dobro 
seznanjeni. Več kot četrtina anketirancev poslovni bonton povezuje s pravilnim 
komuniciranjem, več kot polovica pa meni, da sta poslovni videz in obnašanje 
zaposlenih prav tako pomembna kot znanje, sposobnosti, izkušnje in veščine. 
Raziskavo je opravljala pri podjetnikih različnih starosti. 
• Poslovni bonton in odnos do njega v podjetju Delavska Hranilnica d. d. (Arbeiter, 
2014); Arbeiter je v svoji raziskavi ugotovila, da zaposleni poznajo poslovni bonton 
in ga tudi upoštevajo. Z raziskavo je ugotovila, da bi lahko imeli v organizaciji svoj 
poslovni kodeks obnašanja, da bi se vsi zaposleni ravnali po istih pravilih in ne vsak 
malce po svoje. Skoraj vsi zaposleni v Delavski Hranilnici menijo, da je poslovni 
bonton pomemben dejavnik za uspeh podjetja, predvsem ko gre za strokovni odnos 
do strank, zaradi česar se veča poslovni uspeh podjetja. 
 
Navedene raziskave so tesno povezane z našim diplomskim delom, saj se vse navezujejo na 
poslovni bonton, ki ga proučujemo v našem diplomskem delu. V našem diplomskem delu 
bomo opravili analizo poslovnega bontona v organizacijah javnega in zasebnega sektorja.  
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3 POSLOVNI BONTON V BESEDNEM KOMUNICIRANJU 
Pomemben vidik poslovnega bontona je komuniciranje, ki je del našega vsakdanjika in se 
mu ni moč izogniti. V nadaljevanju bomo predstavili, kako različni avtorji opisujejo 
komuniciranje. Mumel (2008, str. 34) meni, da je komuniciranje dvosmerni proces, ki si ga 
lahko enostavno predstavljamo kot krog. Ko sporočilo pošljemo ter prejmemo odgovor, to 
označimo kot en komunikacijski cikel. 
Benedetti (2009, str. 170) pojasnjuje, da je komuniciranje izmenjevanje in posredovanje 
misli ter informacij. Razumemo ga lahko kot dvorezen meč. Če je primerno, je koristno in 
uspešno, v primeru, da gre za napačno izvedbo, pa se lahko spremeni v neuspeh. Če želim, 
da je uspešno, se je potrebno naučiti pravilno uporabljati vse njegove oblike. Da sploh lahko 
rečemo, da je komuniciranje učinkovito, morajo biti izpolnjeni trije pogoji, to so: 
razumljivost sporočila, verodostojnost in povratne informacije. 
Kneževič, Možina & Tavčar (1998, str. 42) opisujejo komuniciranje kot sprejemanje in 
razlaganje informacij. Pri komuniciranju si je potrebno postaviti cilje, saj je to uspešno le v 
primeru, da zastavljene cilje tudi dosega. Komunikacija je ključna funkcija organizacije. Ne 
glede na to ali je pisna ali govorna pravimo, da je to kanal, s pomočjo katerega podjetje 
komunicira s strankami, poslovnimi partnerji, nadrejenimi in sodelavci (Luecke, 2003). 
Poznič (2009, str. 3) predstavlja komuniciranje kot izmenjavo sporočil. Tisti, ki je pošiljatelj 
sporočila, ima željo biti slišan, razumljen, sprejet, želi spodbuditi neko dejavnost ter 
spremeniti razmišljanje, obnašanje in stališča. Velikokrat se zgodi, da si pošiljatelj in 
prejemnik sporočila razlagata isto sporočilo popolnoma drugače. Zato je obvezna povratna 
informacija, ki jo prejemnik informacije pošlje nazaj pošiljatelju. Z njo preverjamo, ali je 
informacijo prejel pravi prejemnik in ali je le-to pravilno razumel. Guffey (2000, str. 11) 
pojasnjuje, da je proces komunikacije sestavljen iz petih korakov: oblikovanje ideje, 
kodiranje sporočila, prenos sporočila, dekodiranje sporočila in povratne informacije. 
Z učinkovito komunikacijo se poveča produktivnost organizacije. Prav tako lahko z 
učinkovito komunikacijo predvidevamo težave, nadziramo druge ter sprejemamo 
odločitve. Učinkovita komunikacija pomaga pri oblikovanju dobrega vtisa na sodelavce, 
nadrejene, stranke in poslovne partnerje. Neučinkovita komunikacija pa lahko ovira 
poslovne rešitve in pogosto organizacijo spravi v slabši položaj (Thill in Bovee, 2005, str. 4). 
Pomemben del (poslovne) komunikacije je tudi besedna oziroma govorna komunikacija. 
Govorna komunikacija je aktiven proces besedne komunikacijske interakcije pošiljateljev in 
prejemnikov informacij, za katerega je značilen specifičen motiv, in je namenjen  izvajanju 
določenega cilja (Delić, 2012). Ljudje se lahko govorno sporazumevamo s pomočjo besed 
in besednih zvez. Govorno komuniciranje sestavljajo nagovori, formalizirani razgovori med 
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dvema osebama, razgovori v skupini ter neformalne govorice. Sem uvrščamo poslovne 
sestanke, poslovna kosila, poslovne pogovore ipd. (Pikelj-Grobelnik, 2010). 
Besedno oziroma govorno komuniciranje, ki ga ustvarimo s pogovorom, ima kar nekaj 
prednosti. Lahko ga hitro posredujemo. Če se zgodi, da prejemnik podvomi, ali je sporočilo 
prav sprejel, lahko s povratnimi informacijami hitro odkrije napako in sprejeto sporočilo 
popravi. Slabosti pri govornem komuniciranju pa se lahko pokažejo takrat, ko si sporočilo 
podaja daljša vrsta ljudi. Več ljudi kot sodeluje pri prenašanju sporočila, večja je možnost, 
da se sporočilo ne prenese pravilno do prejemnika. Lahko se zgodi, da se le-ta močno 
razlikuje od poslanega (Kneževič idr., 1998).  
Pri poslovnem bontonu je tako v javnem kot v zasebnem sektorju govorno oziroma 
besedno komuniciranje pomembno, saj se na ta način prenese največ informacij med 
zaposlenimi v organizaciji. Če zaposleni v organizaciji med seboj ne bi govorno komunicirali, 
bi se informacije širile počasneje in bi bilo delo večkrat dolgotrajnejše. S tem namenom v 
nadaljevanju dela predstavljamo področja pozdravljanja, predstavljanja, vikanja in tikanja, 
kulture poslovnega komuniciranja po telefonu, pisnega poslovnega komuniciranja, 
poslovnih vizitk in obdarovanja ter poslovnih sestankov, ki predstavljajo tista področja 
besednega komuniciranja, ki jih je potrebno upoštevati pri poslovnem bontonu. 
3.1 POZDRAVLJANJE V POSLOVNEM BONTONU 
Vsako poslovno srečanje se začne s pozdravom. Pozdravljanje je v organizacijah javnega in 
zasebnega sektorja prisotno na vsakem koraku, zaradi česar je zelo pomembno, da 
zaposleni poznajo pravila pozdravljanja v poslovnem okolju. Pri tem je pomembno tudi, da 
zaposleni v organizaciji vedo, kdo je kdo.  
V poslovnem svetu se velikokrat srečajo ljudje različnih starosti, neenakih položajev, obeh 
spolov itd. Benedetti (2009, str. 213) meni, da je pozdrav izraz spoštovanja. K pozdravljanju 
poleg stika z očmi uvršča tudi nasmeh, ki, kot sama pravi, lahko dela čudeže. Pozdravljanje 
ni dolžnost, ampak pravica: pozdravljamo znance, prijatelje, sorodnike, sodelavce in kolege. 
Tako izrečemo prijazno besedo, s katero pustimo dober vtis (Tavčar, 1997). Kadar gre za 
pozdravljanje v organizacijah javnega in zasebnega sektorja, je dobro poznati pravila, kdo 
naj pozdravi prvi. Odločitev o tem mora biti hitra, vendar sčasoma, ko to osvojimo, s tem 
nimamo težav. Ko dvomimo, ali pozdraviti ali ne, je bolje pozdraviti (Benedetti, 2019). 
Poznamo dve vrsti pozdravljanja, in sicer: neuradno pozdravljanje in uradno pozdravljanje. 
Pri neuradnem pozdravljanju gre za pozdravljanje med sorodniki, prijatelji, znanci, sosedi 
in sošolci. To so na primer: živijo, zdravo, čao, oj, ojla itd. Uradno pa se pozdravljamo z 
neznanci, z nadrejenimi na delovnem mestu, s starejšimi in poslovnimi partnerji. To pa so: 
dobro jutro, dober dan, dober večer, pozdravljeni itd. (Peršin, 2019).  
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Pri poslovnem pozdravljanju velja (Peršin, 2019):  
• mlajša oseba pozdravi starejšo ne glede na spol,  
• moški pozdravi žensko, 
• podrejeni pozdravi nadrejenega, 
• zaposleni prvi pozdravi stranko, 
• zaposleni prvi pozdravi poslovnega partnerja. 
 
Pravila poslovnega bontona o pozdravljanju, ki jih določa (Peršin, 2019), še vedno veljajo, 
vendar se vedno bolj uporablja splošno načelo, da pozdravi tisti, ki drugo osebo prej opazi 
(Peršin, 2019). Pri pozdravu niso pomembne samo besede, temveč tudi naš izraz na obrazu, 
pogled, roke in telo. Iz načina pozdrava lahko razberemo zadržanost ali vznesenost tiste 
osebe, ki nas pozdravlja (Benedetti, 2009). Pri pravem pozdravu se ustavimo in si pogosto 
sežemo tudi v roko. Pozdravljanje je dostikrat povezano s predstavljanjem (Tavčar, 1997).  
 
Če nas bo zaposleni ali sodelavec prijazno pozdravil, se mu bomo nasmehnili in ga z 
veseljem pozdravili nazaj. Če pa nas bo pozdravil hladno in s kamnitim obrazom, bomo tudi 
mi odreagirali hladno. Pozdravljanju v javnem in zasebnem sektorju se je nemogoče 
izogniti, saj se zaposleni med seboj dnevno srečujejo. Srečujejo tudi stranke, nadrejene, 
poslovne partnerje itd. 
3.2 PREDSTAVLJANJE 
Predstavljanje ni tako enostavno, kot izgleda na prvi pogled. Poznati je potrebno pravila 
predstavljanja, ki jih narekuje poslovni bonton v javnem in zasebnem sektorju. Tako kot pri 
pozdravljanju je tudi pri predstavljanju potrebno vedeti, kdo je kdo (po položaju, nazivu 
ipd.). Zaposleni se lahko znajdejo v nerodni situaciji, če ne vedo, kdo mora koga predstaviti 
komu. 
Poznati je potrebno prednostno razvrstitev predstavljanja. Poslovni bonton narekuje, da 
(Počkar, 2008): 
• prišleka predstavimo že navzočim,  
• moškega predstavimo ženski,  
• mlajšo osebo predstavimo starejši,  
• nižjega po družbeni oziroma poslovni vlogi višjemu, 
• nadrejeni predstavi novega sodelavca ali sodelavko drugim sodelavcem in 
sodelavkam. 
 
Če se zgodi, da ni nikogar, ki bi nas predstavil, to storimo sami. Najprej je potrebno povedati 
svoje ime, nato priimek. Predstaviti se je potrebno dovolj glasno in razločno. V primeru, da 
imamo akademski naziv, se pri ustni predstavitvi navadno z njim ne predstavljamo. Takrat 
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ko nekomu predstavimo osebo, ki ima akademski naziv, pa ga seveda pred imenom tudi 
izrečemo (Potočar Papež, 2019).  
Predstavljanje je obojestransko dejanje, zato se je potrebno osredotočiti na osebo, ki se ji 
predstavljamo. S tem ko si zapomnimo sogovornikovo ime, mu namreč izražamo 
spoštovanje in pomembnost. Med predstavljanjem moramo sogovornika gledati v oči. 
Ženske so v poslovnem svetu moškim popolnoma enakovredne, zato je potrebno to 
spoštovati tudi pri predstavljanju. Ob ženskih imenih se tako uporabi žensko obliko.4 
V javnem in zasebnem sektorju večkrat pride do stika z novimi poslovnimi partnerji, 
strankami in sodelavci, ki jih zaposleni še ne poznajo, zato je pomembno, da zaposleni 
poznajo tudi osnovna pravila o predstavljanju, ki jih narekuje poslovni bonton.  
3.3 VIKANJE IN TIKANJE 
Pomemben del poslovnega bontona je tudi prvi stik z ljudmi, pri katerem naj bi vsi v javnem 
in zasebnem sektorju stranke, poslovne partnerje, sodelavce in nadrejene prvič vikali.  
Z vikanjem izražamo spoštovanje do sogovornika in ustvarjamo distanco (Benedetti, 2009). 
Benedetti (2009, str. 218) pravi, da bi na začetku morali načeloma vikati vse ljudi, ki jih 
srečamo na delovnem mestu, v uradnih okoliščinah in drugje (na banki, v uradih, trgovinah, 
restavracijah). Prav tako je treba vikati tudi tiste, ki jih ne poznamo. Pri vikanju vedno 
uporabljamo zaimek za 2. osebo množine, torej »vi«. Če uporabimo v stavku glagole in 
pridevnike, je tudi tiste potrebno postaviti v množinsko obliko moškega spola (Salobir, 
2017).  
Ko gre za tikanje, lahko rečemo, da gre za izraz bližine in ne le sorodstvenih vezi. Na tikanje 
po navadi preidemo, kadar nekoga poznamo dlje časa. V javnem in zasebnem sektorju velja, 
da se lahko tikamo v primeru, da nam to predlaga višji po položaju, starejša oseba ali ženska 
(Benedetti, 2009). Če nam ni prijetno, da nas nekdo tika, ga lahko zavrnemo. To je potrebno 
storiti diplomatsko ter z vljudnim pojasnilom, da pri tem ne užalimo tistega, ki je tikanje 
predlagal. V nasprotnem primeru se oseba lahko počuti zavrnjeno (Schneider Flaig, 2010). 
Pri vikanju in tikanju velja, da: nadrejenost, ženski spol in starost predstavljajo prednost. »Z 
besedami Ti in Vi izražamo naša medsebojna razmerja, sorodstvene, prijateljske, 
generacijske, družabne ter poslovne vezi, hkrati pa tudi izraze spoštovanja. V odnosu 
gospod – gospa bo tikanje vedno predlagala gospa, nikoli gospod. Starejša oseba bo 
predlagala tikanje mlajši osebi. Do izjeme pri tem pravilu bi prišlo le, ko gre za odnos starejši 
                                                     
4Primer: »To je  doktorica Jana Novak.« in ne »To je pa doktor Jana Novak.«. Ana Virc je gospa direktorica in 
ne gospa direktor (Potočar Papež, 2019). 
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gospod – mlajša ženska. S tem bi dali gospodu prednost zaradi let, vendar bi ga mogoče 
prizadeli in pretirano poudarili njegovo starost, zato tikanje lahko predlaga mlajša ženska« 
(Košnik, 2007, str. 103). 
Kadar pa gre za odnos nadrejeni-podrejeni, pa tikanje vedno predlaga nadrejeni. Tu gre za 
predlog nadrejenega, ne pa za samovoljno odločitev podrejene osebe. Tudi vodilna pozicija 
nam sama po sebi še ne dovoljuje, da lahko mlajše in podrejene osebe avtomatično tikamo. 
Tikanje predlagamo, podrejena oseba pa se odloči, ali bo predlog sprejela ali zavrnila. 
Dolžnost nadrejenega je, da odločitev sprejme in upošteva (Košnik, 2007). 
Pri poslovnem bontonu so pravila vikanja in tikanja zelo pomembna, zato je pomembno, 
da so zaposleni v javnem in zasebnem sektorju seznanjeni s pravili ter jih tudi upoštevajo. 
3.4 KULTURA POSLOVNEGA KOMUNICIRANJA PO TELEFONU 
Ena izmed oblik poslovne komunikacije je tudi komuniciranje po telefonu. Velikokrat je 
ravno to prvi stik z organizacijo, zato je pomembno, kakšno podobo o sebi in organizaciji 
ustvarimo. 
Tako kot je pri drugih oblikah interakcije med strankami, poslovnimi partnerji, nadrejenimi 
in sodelavci pomemben prvi vtis, ki ga dajemo, je le-ta pomemben tudi pri poslovnem 
komuniciranju po telefonu. Zmožnost sprejemanja telefonskega klica sproži pozitivno 
reakcijo klicatelja, kar zaposlenemu in organizaciji daje takojšnjo verodostojnost (Brennan, 
2003, str. 71). 
Sogovorniki po našem glasu prepoznajo nihanje razpoloženja, čeprav ne vidijo gest in 
mimike. Na splošno se priporoča, da se med telefoniranjem smehljamo, saj zveni glas bolj 
prijazno in simpatično (Schneider Fleig, 2010). »Velikokrat se ne zavedamo, da se iz slušalke 
na drugi strani sliši vsak odtenek našega (ne)razpoloženja in marsikateri odmev naših skritih 
misli. Kot naša govorica telesa tudi naš glas oddaja različna nezavedna sporočila, ki jih vsako 
izurjeno uho z malo daljšim delovnim stažem zlahka prepozna« (Košnik, 2007, str. 146).  
V telefon nikoli ne smemo kričati niti ne šepetati, tudi če nas stranka ujezi. Pomembno je, 
da se ne pogovarjamo na isti način kot nevljudna stranka, saj v istem trenutku postanemo 
tako neodgovorni kot naša stranka. Potrebno se je pogovarjati čim bolj zbrano. Če smo 
zbrani, je tudi pogovor bolj razločen. Spodobi se tudi, da med samim telefonskim 
pogovorom ne jemo in pijemo. To lahko storimo, ko končamo pogovor (Košnik, 2007, str. 
146). 
Na poslovni telefonski pogovor se je potrebno tako kot na vsakega prej pripraviti. Preden 
nekoga pokličemo, moramo vedeti, o čem se želimo pogovoriti, ali imamo potrebne 
informacije, ali smo izbrali primeren čas in ali je to najprimernejša oseba za pogovor o 
12 
 
določeni temi. Če smo dobro pripravljeni, je pogovor učinkovit in ne trati našega časa in 
časa tistega, ki smo ga klicali (Benedetti, 2009). 
Osnovna navodila za pravilno klicanje in pravilno sprejemanje telefonskega klica (Košnik, 
2017): 
1. Ko kličemo: 
• pozdravimo, 
• navedemo ime svoje organizacije, oddelka,  
• se predstavimo, 
• povemo, zakaj kličemo. 
2. Ko nekdo kliče nas: 
• pozdravimo, 
• povemo ime svoje organizacije, oddelka,  
• se predstavimo. 
 
V javnem in zasebnem sektorju je veliko komuniciranja ustvarjenega po telefonu, zato je 
prav, da zaposleni upoštevajo kulturo poslovnega bontona po telefonu. 
3.5 PISNO POSLOVNO KOMUNICIRANJE 
Pri poslovnem bontonu je pomembno tudi pisno poslovno komuniciranje, saj le-tega v 
organizacijah javnega in zasebnega sektorja dnevno uporabljajo.  
Za pisno komuniciranje rečemo, da je trajno. To pomeni, da ga lahko prejemnik in pošiljatelj 
uporabita večkrat. Pri pisnem komuniciranju je nosilec sporočila pisava, ki je lahko tiskana 
ali pisana, drugače pa jo poimenujemo tudi grafični zapis govorice. Sporočila pri pisnem 
komuniciranju lahko posredujemo na dva načina: neposredno (pismo) ali posredno s 
telekomunikacijskimi napravami (faks, elektronska pošta, SMS, družabna omrežja) (Peršin, 
2019). Ko načrtujemo pisno sporočilo, moramo vedno imeti v mislih, da tisti, ki prejme naše 
sporočilo, ne vidi naše nebesedne komunikacije, iz katere bi bilo razvidno, ali so bili stavki 
izrečeni prijazno ali ne (Schneider Flaig, 2010).  
Splošna pravila, ki jih moramo upoštevati pri pisanju vseh oblik pisnega komuniciranja, so 
prilagojenost pisanega besedila namenu in prejemniku, oblikovna in strukturna pravilnost, 
vsebinska ustreznost, jezikovna pravilnost, grafična usklajenost, jasnost sporočila ter 
spoštljiv in prijazen slog pisanja (Mihalič, 2010). Pri poslovnem bontonu mora biti ločitev 
med zasebnim in uradnim komuniciranjem jasna. Pri poslovnem komuniciranju gre za 
upoštevanje ciljev organizacije in predstavlja njihove vrednote, navade, interesne povezave 
in razmerja ter se po tem tudi razlikuje od zasebnega komuniciranja.  Pomembno je, da se 
znamo prilagoditi različnim okoliščinam in prejemnikom ter poznati splošna pravila pri 
pisanju različnih vrst besedil (Benedetti, 2009).  
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Načela uspešnega pisnega sporočanja v poslovnem bontonu (Benedetti, 2009): 
• sporočamo le tisto, kar dobro poznamo, 
• pri izbiri teme upoštevamo naslovnika, njegovo izobrazbo, starost, poklic, 
• besedilo naj bo jedrnato, živo, razumljivo, podatki pa natančni in verodostojni, 
• upoštevamo pravila slovenskega knjižnega jezika, 
• pazimo, da ne ponavljamo besed in stavčnih vzorcev, 
• upoštevamo zgradbo določenih besedilnih vrst, 
• urejenost in slog sporočila naj bosta v skladu z razmerjem med pošiljateljem in 
prejemnikom, 
• pokažimo prejemniku, da je sporočilo pomembno zanj, in predstavimo koristi, ki mu 
jih obeta ravnanje v skladu s sporočilom, 
• pazimo na sistematičnost, urejenost, jasnost in preglednost, konkretnost, 
nazornost, plastičnost, moralnost, neposrednost, izbirnost, iskrivost, domiselnost, 
• število pomembnih ugotovitev ali predlogov je dobro omejiti na največ pet, toliko 
si jih zapomni povprečni bralec, 
• zapisano vedno vsaj še enkrat preberemo. 
Brez upoštevanja pravil poslovnega bontona, ki veljajo na področju pisnega komuniciranja, 
bi tako v organizacijah javnega kot zasebnega sektorja večkrat težko komunicirali med 
seboj, saj so včasih podatki, ki jih želijo sporočiti, prezahtevni in predlogi, da bi jih 
posredovali po telefonu ali osebno. Pri pisanju morajo zaposleni paziti, da vedno 
upoštevajo pravila pisanja, ki jih določa poslovni bonton, saj s tem pokažejo resen pristop 
do dela. 
3.6 POSLOVNE VIZITKE 
Pomemben del poslovnega bontona je tudi komuniciranje s pomočjo poslovnih vizitk. 
Poslovna vizitka je mednarodno uveljavljeno sredstvo poslovnega komuniciranja. Je stisk 
roke, ki ostaja za nami. Poslovnim partnerjem in strankam podatki, ki so navedeni na vizitki, 
omogočajo neposreden stik z nami v prihodnosti (Moje Delo, 2009). Vizitke so v poslovnem 
svetu danes postale nujne (Košnik, 2007, str. 92). Poslovna vizitka, ki se izroči na poslovnem 
sestanku, služi kot otipljiv spomin in povzetek sklenjenega poznanstva (Kroki, 2019). 
Pogosto se uporabljajo tudi na mrežnih in podjetniških dogodkih, saj nudijo enostaven vir 
za iskanje kontaktnih podatkov (Business Dictionary, 2019). Ker je poslovna vizitka tudi 
informacija o osebnem stilu posameznika oziroma organizacije, je nujno, da pred tiskom 
poslovnih vizitk dobro premislimo o vrsti in kvaliteti papirja, barvi, tipografiji črk, saj vizitka 
dejansko predstavlja poslovno dejavnost, s katero se ukvarja organizacija. Poslovna vizitka 
naj bo umirjena, elegantna in zadržana, njena velikost pa naj ne presega deset krat sedem 
centimetrov. Če je delo večkrat povezano z organizacijami, ki so izven meja Slovenije, je 
prav, da imamo posebne poslovne vizitke tudi v tujem jeziku (Košnik, 2007, str. 92).  
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Službena poslovna vizitka mora vsebovati naslednje podatke (Košnik, 2007, str. 92): 
• ime in priimek, 
• morebitni akademski naziv, 
• funkcijo, ki jo oseba opravlja, 
• ime in logotip podjetja, 
• naslov, številko stacionarnega telefona, številko faksa, 
• elektronsko pošto. 
Zaposleni v javnem in zasebnem sektorju se pogosto udeležujejo poslovnih srečanj, kjer 
spoznavajo veliko novih ljudi iz drugih organizacij. Na srečanjih si lahko izmenjajo poslovne 
vizitke, ki jim bodo enkrat v prihodnosti mogoče prišle prav. 
3.7 POSLOVNO OBDAROVANJE 
Poslovno obdarovanje lahko z javnim in zasebnim sektorjem dobro povežemo, saj se tako 
zaposleni v javnem sektorju kot v zasebnem sektorju med seboj večkrat obdarujejo, 
posebno kadar pride do srečanja s poslovnimi partnerji. Obstajajo pravila in omejitve pri 
poslovnem obdarovanju, ki jih bomo spoznali v nadaljevanju. 
Košnik (2007, str. 128) meni, da si z obdarovanjem na nek način utrjujemo pot k boljšemu 
in uspešnejšemu poteku poslov. S primernim ali neprimernim darilom se predstavimo kot 
organizacija, vendar pri tem ne smemo pozabiti, da s tem izrazimo tudi velik del svoje 
osebnosti, ki bi drugače poslovnim partnerjem ostala skrita. Darilo mora biti izbrano 
smiselno, glede na namen in na obdarjenca. Izbrano darilo mora biti po okusu prejemnika 
darila in ne darovalca. Pri obdarovanju mora biti obdarjeni v središču pozornosti (Horvat, 
2018). Benedetti (2008, str. 549) pravi, da je vodilo pri poslovnem obdarovanju, da je darilo 
takšno, da ne konča v predalu ali celo košu. Svoj namen bo doseglo, če ga bo poslovni 
partner z veseljem uporabljal in če ga bo to spominjalo na dobro poslovno sodelovanje 
(Benedetti, 2008, str. 549). Darilo mora izkazovati pozornost, prijazno gesto, z darilom pa 
želimo odnos do posameznika še izboljšati in ga postaviti na višji nivo. Pri tem denarna 
vrednost darila ne sme biti osrednjega pomena. V poslovnem svetu dajanje podkupnin ni 
dovoljeno. Je kaznivo dejanje, ki lahko pomeni izgubo položaja ali kariere (Košnik, 2007, str. 
129). Namen poslovnih daril je zbliževanje poslovnih partnerjev, izkazovanje pozornosti 
drug drugemu, zahvala za poslovno priložnost in potrjevanje medsebojnega spoštovanja 
ter upoštevanja (Kneževič, 2007, str. 155). 
Izročanje daril je enako pomembno kot darilo samo (NLB, 2016). Darilo se lahko izroči 
kjerkoli: v pisarni, na poslovnem kosilu ali večerji, vendar je pri tem pomembno, da sta 
dogodek in darilo primerna ter da obdarjeni ve, zakaj mu je bilo darilo podarjeno v 
določenem prostoru in ob določenem času (Benedetti, str. 551). Pri izročanju darila 
moramo upoštevati tudi organizacijsko hierarhijo in pravila v zvezi z zavijanjem darila. Pri 
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poslovnih darilih, ki jih izročamo poslovnim partnerjem, je pomembna predvsem zgodba, 
ki je z darilom povezana, in vrednote, ki jih darilo predstavlja (NLB, 2016). Če izročamo 
darilo, ki so ga za nas kupili ali pripravili drugi, se je potrebno seznaniti z njegovo vsebino. 
Nikoli ne podarjajmo darila s kulturnim ali z zgodovinskim ozadjem, če tega ne poznamo ali 
ne razumemo (zmeraj lahko pričakujemo obdarovančevo vprašanje o tem). V veliko lažjem 
položaju smo, če je darilo izdelek našega podjetja. Različni družabni dogodki nam 
narekujejo tudi drugačno ravnanje glede podarjanja daril. Na sprejeme in večje prireditve 
nikoli ne smemo nositi daril ali cvetja. Darila naj bi ob prejemu praviloma odprli, vendar v 
poslovnem svetu vedno ni tako in v določenih primerih nam celo bonton dopušča, da daril 
ne odpiramo (denimo ob velikem številu daril ali če smo dobili darilo na koncu poslovnega 
srečanja in nam čas in položaj ne dopuščata, da bi darilo odvili in si ga ogledali) (Košnik, 
2000). 
Ponujeno darilo se lahko tudi zavrne. Z zavrnitvijo ni nič narobe, vendar je le-to potrebno 
storiti pravilno. Razlogi za zavrnitev so lahko različni, najpogosteje pa to določajo pravila v 
organizaciji. Če darila ne želimo sprejeti ali obdržati, ni priporočljivo, da ga zavrnemo na 
neki javni prireditvi, temveč šele naslednji dan, ko ga sami, po drugi osebi ali celo pošti 
vrnemo darovalcu. Pri zavrnitvi je potrebno pojasniti, zakaj darilo vračamo, ter se ob tem 
opravičiti osebno, preko telefona ali pisno (NLB, 2016). 
Velikokrat se zgodi, da je primerno darilo težko izbrati. Tu se lahko zanesemo le na svoj 
dober občutek in zdravo pamet. Darilo naj bo primerno tistemu, ki mu ga želimo izročiti. Za 
darilo je pomembno tudi, ob kakšni priložnosti ga izročamo. Že sam trenutni položaj nam 
pove, kdaj smo lahko bolj sproščeni, šaljivi ali celo nagajivi in kdaj se moramo držati strogih 
pravil. Vrednost darila naj bo prilagojena našim zmožnostim, upoštevati moramo uspešnost 
ali neuspešnost podjetja. Nikoli pa ne smemo pozabiti, da bo našemu darilu sledilo 
povračilno darilo in da z vrednostjo našega darila obdarovanca ne smemo spraviti v zadrego 
(Košnik, 2000). 
Izkustveno ugotavljamo, da so v zasebnem sektorju pravila glede obdarovanja manj stroga 
kot v javnem sektorju. Javni sektor ima namreč določeno Uredbo o omejitvah in dolžnostih 
javnih uslužbencev v zvezi s sprejemanjem daril. Ta uredba ureja omejitve in dolžnosti 
javnih uslužbencev, ki opravljajo javne naloge, glede sprejemanja daril v zvezi z 
opravljanjem službe, razpolaganja s temi darili, način vodenja seznama tako prejetih daril 
in druga izvedbena vprašanja v zvezi z navedenimi omejitvami in dolžnostmi za organe 
državne uprave, pravosodne organe, uprave lokalnih skupnosti in osebe javnega prava.  
3.8 POSLOVNI SESTANKI 
Za uspešno poslovanje organizacij so potrebni tudi poslovni sestanki, ki pa jih je potrebno 
znati organizirati in dobro izpeljati od začetka do konca. 
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Sestanek je srečanje določene skupine ljudi, na katerem se o nečem razpravlja, dogovarja 
ali sklepa. Je zbor dveh ali več ljudi, ki imajo skupne cilje. Temeljni način za doseganje ciljev 
na sestankih je govorno komuniciranje, ki smo ga v našem diplomskem delu že spoznali. 
Sestanki so učinkovitejši od posamičnega sporočanja, saj sporočila na sestanku sprejema 
več ljudi naenkrat (Kneževič idr., 1998, str. 151). 
Poznamo dve vrsti poslovnih sestankov, in sicer informativni sestanek ter urejevalni 
sestanek (Kneževič idr., 1998 str. 152). 
Tabela 1: Vrsti sestankov 
INFORMATIVNI SESTANEK UREJEVALNI SESTANEK 
CILJI SESTANKA 
• Seznanjanje z novimi usmeritvami, 
postopki, metodami. 
• Seznanjanje s potekom načrtov, 
projektov. 
• Seznanjanje s poročili o delovanju 
drugih enot, delovnih skupin. 
• Seznanjanje z novimi znanji ter 
veščinami - seminarji, posvetovanja. 
• Predstavljanje izdelkov, zamisli, 
predlogov. 
 
• Opredeljevanje zadev in problemov. 
• Snovanje možnih rešitev za urejanje 
zadev, delitev dela. 
• Usklajevanje stališč, obvladovanje 
nasprotij, pogajanja. 
• Sprejemanje skupnih odločitev. 
• Ustvarjalno snovanje novih 
možnosti, usmeritev, pristopov. 
 
NALOGE VODJE SESTANKA 
• Zagotavlja gradiva, prostore, potek 
sestanka. 
• Vodi priprave, oblikuje dnevni red. 
• Usmerja potek, skrbi za usmeritve in 
za časovni potek. 
• Poskrbi za zapisovanje dogovorov. 
 
• Vodi vsebinske in organizacijske 
priprave za sestanek. 
• Izbira udeležence, ki bodo 
ustvarjalno sodelovali. 
• Spodbuja sodelovanje, razpravo, 
skrbi za »rdečo nit«. 
• Združuje stališča, pomaga oblikovati 
soglasne sklepe. 
Vir: Kneževič idr. (1998, str. 152) 
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Če želimo, da so sestanki smiselni in uspešni, jih moramo načrtovati, organizirati, usmerjati 
in nadzorovati. To zahteva napor, čas in denar, zato si je vedno potrebno zastaviti vprašanja 
o (Možina idr., 2004, str. 233):  
• pomembnosti vsebine, ki naj bi jo obravnavali na sestanku,  
• možnostih za uspešnost sestanka (ali bo sestanek zadovoljil interese in potrebe 
prireditelja in udeležencev), 
• drugih, primernejših možnostih za ureditev zadeve, ki naj bi jo obravnavali na 
sestanku.  
Če na zgoraj našteta vprašanja obstaja dvom v pritrdilne odgovore, sestanek najverjetneje 
ni potreben (Možina idr., 2004, str. 233). 
Če poslovne sestanke povežemo z našim diplomskim delom, je tako v organizacijah javnega 
kot organizacijah zasebnega sektorja pomembno poznavanje poslovnega bontona na 
poslovnih sestankih, saj so ti v obeh sektorjih zelo pogosti. Če zaposleni pravil poslovnega 
bontona na poslovnih sestankih ne bi poznali, bi sestanki potekali nenadzorovano. 
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4 POSLOVNI BONTON V NEBESEDNEM KOMUNICIRANJU 
Pogosto se zgodi, da je nebesedna komunikacija med zaposlenimi še bolj pomembna od 
izrečenih besed. Pri nebesedni komunikaciji gre za posredovanje sporočil z govorico telesa, 
rokovanjem, oblačenjem ter osebno urejenostjo. 
V nebesedno komunikacijo uvrščamo vse oblike komuniciranja, kjer za posredovanje 
nekega sporočila prejemniku uporabljamo nebesedne simbole. Lahko namensko ali 
nenamensko (Kavčič, 2002). Nebesedna komunikacija lahko poudari besedno komunikacijo 
ali pa izda njeno neresničnost. Nebesedna komunikacija učinkuje hitreje kot besedna in je 
veliko močnejša. Njena sporočila  so prepričljiva (Benedetti, 2009). 
Včasih nebesedna komunikacija ovira učinkovito komuniciranje, saj se lahko zgodi, da 
prejemnik ne razume, kaj poskuša pošiljatelj povedati, in si lahko komunikacijo napačno 
razlaga (Business Jargons, 2019). 
4.1 GOVORICA TELESA IN PRVI VTIS 
Pri upoštevanju poslovnega bontona je zelo pomemben vidik govorice telesa in prvega 
vtisa, saj so pri medsebojnih stikih prvi trenutki ključnega pomena.  
Z govorico telesa se srečujemo vsakodnevno. V pogovoru jo uporabljamo tako mi kot tudi 
naši sogovorniki. Po navadi se je ob izražanju sploh ne zavedamo, predstavlja pa 
pomemben del naše nebesedne komunikacije (Društvo za psihološko svetovanje 
Kameleon, 2014). Dandanes, ko spoznavamo nove načine komuniciranja, ima nebesedna 
komunikacija še vedno zelo pomembno vlogo. Z njo obogatimo besedno komunikacijo in jo 
naredimo zanimivejšo. Z določenim gibom rok mogoče pripomoremo k lažjemu 
razumevanju. Z nasmehom, dotikom in prikimavanjem osebi, s katero se pogovarjamo, 
pošljemo informacijo, da nam je všeč, da nas zanima ali da smo ji naklonjeni. Govorica 
telesa nam je dana že ob rojstvu, delno pa se je priučimo. Odvisna je od naše genske 
zasnove, prav tako pa ima nanjo velik vpliv tudi okolje, v katerem živimo (Vatovec, 2014).  
Govorico telesa delimo na tri področja, to so (Vatovec, 2014): 
• gestetika, 
• mimika,  
• proksemika. 
Gestetika označuje govorico telesa s pomočjo kretenj rok, nog, glave, prstov, dlani in 
ramen. Gluhonemi ljudje z gestetiko nadomestijo besedno komunikacijo. Nekatere gibe 
naredimo namerno in jih lahko nadzorujemo, nekatere pa naredimo podzavestno. Z 
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mimiko obraza po navadi izražamo naša čustva. Tako kot pri gestetiki lahko tudi tu nekateri 
izraze nadziramo, nekaterih pa ne. Mimika nam omogoča razkazovanje arogance, 
samozavesti, jeze, strahu, vzvišenosti in drugih čustev, ki nas opredeljujejo. Najbolj 
zgovorne so seveda naše oči, s katerimi sprejemamo kar 80 % informacij. Prav oči pa 
povedo največ o nas, v njih je mogoče prebrati vse od ljubezni do žalosti. Tudi usta izražajo 
naše občutke. Z njimi se smejimo, kar je znak veselja in sreče. Proksemika označuje gibanje 
ljudi v prostoru in njihov položaj v določenem območju. Ljudje smo ustvarjeni tako, da 
ščitimo svoj prostor in ga branimo pred nepovabljenimi gosti. Pomembno vlogo ima tudi 
razdalja, kadar z nekom komuniciramo. Delimo ga na intimno, osebno, družabno ter javno 
območje (Vatovec, 2014). 
Pri vzpostavljanju stikov pogosto ugotavljamo, da je prvi stik zelo pomemben. Na splošno 
velja, da je potrebno vložiti veliko truda, da popravimo slab prvi vtis. Če naredimo slabega, 
seveda ne bomo trajno zaznamovani, vendar pa je potem situacijo težje obrniti v pravo 
smer (Bailey, 2019). Prvi vtis se ustvari na podlagi videza, glasu, vedenja, nastopa. Dolgi 
stavki niso pomembni, dovolj je le en pogled, stisk roke ali nasmeh (Nared, 2014).  
Benedetti (2009, str. 167) meni, da je pri prvem vtisu pomembna: 
• zunanja podoba (kako izgledamo) – 55 % 
• počutje (kako nastopamo) – 38 % 
• govor (kako govorimo) – 7 %. 
 
Zunanje podobe, počutja in govora ne zaznavamo kot zaporedje dražljajev, ampak kot 
enotno predstavo. Prvi vtis o videzu sogovornika dobimo v prvih petih sekundah in ga 
počasi dopolnjujemo. Po petih minutah vemo o njegovem videzu le za polovico več kot po 
petih sekundah (Možina idr. 2004, str. 60).  
 
Ko govorimo o prvem vtisu v poslovnem svetu, Benedetti (2009, str. 168) predstavlja 
naslednje nasvete: 
• bodimo spočiti, 
• oblecimo najboljšo obleko oziroma kostim, zlikan in čist, v katerem se dobro in 
udobno počutimo (boljše nevtralne barve in nevpadljivo eleganco), 
• čevlji naj bodo klasični in zloščeni (za ženske salonarji s srednje visokimi petami), 
• ženske bodimo naravno naličene, z mehkimi barvami, 
• lasje naj bodo čisti, dolgi pa speti, moška brada obrita in urejena, 
• ne nadišavimo se premočno, 
• nohti naj bodo čisti, manikirani, brez živih barv, 
• nakita naj bo malo. 
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Če govorico telesa in prvi vtis povežemo s poslovnim bontonom v javnem in zasebnem 
sektorju, lahko rečemo, da tako govorica telesa kot prvi vtis v obeh sektorjih igrata 
pomembno vlogo. Tako v javnem kot v zasebnem sektorju se zaposleni vsakodnevno 
srečujejo s strankami in poslovnimi partnerji, ki jih prvič vidijo in si o njih na podlagi prvega 
vtisa ustvarijo mnenje. 
4.2 TOČNOST 
Ena izmed pomembnih sestavin poslovnega bontona pri nebesednem komuniciranju je tudi 
časovna točnost.  
Točnost je osnova, na kateri gradimo vsak nadaljnji korak na poslovni poti. Če nismo točni 
in pustimo nekoga čakati, ga s tem užalimo, saj netočnost kaže na pomanjkanje spoštovanja 
do te osebe. Kdor ni točen, običajno velja tudi za nezanesljivega. S takšno osebo nihče ne 
želi sklepati posla. Netočnost se v poslovnem svetu pogosto razume tudi kot brezobzirnost 
(W3B, 2019).  
Ljudje v poslovnem svetu morajo imeti natančen občutek za čas, zato si je vedno potrebno 
predhodno izračunati, koliko časa potrebujemo, da bomo pravočasni prispeli na cilj. 
Vsekakor pa ne smemo pozabiti, da pravila nikakor ne dopuščajo opravičil, kot so: prometni 
zastoji, slabe ceste, nepoznavanje lokacije, težave s parkiranjem, »jutranjo norišnico« ipd. 
Ne glede na to, da je dandanes na cestah pogosto res gneča in da je včasih res skoraj 
nemogoče poiskati parkirno mesto, teh argumentov ne moremo uporabiti kot opravičilo za 
zamudo (Košnik, 2007, str. 16). Košnik (2007, str. 16) meni, da poslovni bonton tega ne 
more dopustiti, tudi če zamiži na obe očesi. 
Če se zgodi, da bomo zamudili, je telefonski klic lahko dober začetek reševanja situacije. Ko 
se opravičujemo, nikoli ne dramatiziramo in ne pretiravamo z obtoževanjem morebitnih 
krivcev. Dovolj je kratko, jedrnato in iskreno opravičilo (Košnik, 2007, str. 17).  
Točnost je zelo pomembna tudi z vidika naše tematike, saj je potrebno npr. v službo in na 
poslovne sestanke prihajati točno oziroma ob dogovorjeni uri. 
4.3 ROKOVANJE 
Poznavanje poslovnega bontona izražamo tudi pri rokovanju. To je namreč prvi telesni stik 
v medsebojnem sporazumevanju.  
Rokovanje uvrščamo v ritual pozdravljanja. Svoje mesto je zavzelo tudi v poslovnem 
bontonu. Je prvi telesni stik med dvema osebama in ima velik pomen v medosebni 
komunikaciji (Kneževič, 2005, str. 41). Kneževič (2005, str. 41) meni, da lahko iz načina 
rokovanja razberemo marsikaj o značaju osebe, s katero se rokujemo, o njenem odnosu do 
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nas, o njenem razpoloženju in podobno. Košnik (2007, str. 96) pa rokovanje opiše malce 
drugače: »Stisk roke o vas pove zelo veliko, vendar je preveč odvisen od različnih 
dejavnikov, da bi lahko bil povsem zanesljiv pokazatelj značajskih potez posameznika«.  
Roko najprej ponudi tisti, ki je v družbeni razvrstitvi na višjem položaju. Po bontonu velja, 
da roko najprej ponudi starejša oseba mlajši in po položaju višji nižjemu. Bonton veleva, da 
ženska vselej ponudi roko moškemu in nikoli obratno. V primeru, da se zgodi, da nosite 
rokavice, jo mora moški pred rokovanjem vedno sneti, ženski pa bonton dopušča, da jo 
obdrži. Ta pravila so velikokrat ohlapnejša, sploh kadar gre za večjo družbo in težko 
ugotovimo natančno razmerje (Feniks media, 2009). 
Stisk roke mora biti pri rokovanju čvrst in trden, da oseba, s katero se rokujemo, čuti, da 
smo zanesljivi, dobronamerni in odkriti. Stiski, ki so premočni, so neprimerni, ker 
povzročajo bolečino in neprijetnost. Prav tako je neprijetno rokovanje z nekom, ki nam 
poda roko mehko, mlahavo in brez energije. Temu rečemo, da je občutek podoben prijemu 
mrtve ribe. Rokovanje naj traja le nekaj sekund, pri tem pa je pomembno, da človeka 
gledamo v oči (Kneževič, 2005).  
Znanost, ki proučuje vedenje, je odkrila, da ima večina ljudi štiri področja distance (Košnik, 
2007, str. 100): 
• Razdalji, kjer določenim ljudem dovolimo najtesnejši stik, imenujemo »intimna 
razdalja«. Gre za razdaljo od tesnega telesnega stika do razdalje največ petih 
centimetrov. 
• Intimni distanci sledi »osebna razdalja«. Tu gre za razdaljo od petdeset centimetrov 
do približno enega metra. V osebni razdalji se odvija rokovanje, predstavljanje in 
pozdravljanje. 
• Razdaljo, ki jo določa širina pisalne mize ali prodajnega pulta je »družbena razdalja«. 
• Četrto področje pa je »javna razdalja«, ki pa obsega že več metrov. 
 
Že pri rokovanju pokažemo, ali nam je neka oseba všeč ali ne. Če se nam preveč približa 
nekdo, ki mu nismo naklonjeni, postanemo nejevoljni. Kadar pa se nam približa oseba, ki 
nam je pri srcu, se tej osebi še sami približamo za korak (Košnik, 2007). 
V organizacijah javnega in zasebnega sektorja je rokovanje prisotno vsakodnevno, zato je 
pomembno, da so zaposleni seznanjeni s pravili rokovanja, ki jih narekuje poslovni bonton. 
Ob nepoznavanju pravil lahko pride do neprijetne situacije, v kateri se znajde zaposleni, ko 
se želi rokovati s poslovnim partnerjem, stranko ali z nadrejeno osebo. 
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5 POSLOVNO OBLAČENJE IN OSEBNA UREJENOST 
Poleg strokovnosti in obnašanja je v javnem in zasebnem sektorju pomemben tudi poslovni 
izgled. S tem mislimo na zunanji videz in osebno urejenost, ki ju bomo podrobneje opisali v 
tem poglavju in predstavljata pomembna elementa na področju poslovnega bontona. 
5.1 POSLOVNO OBLAČENJE 
Za zaposlene v javnem in zasebnem sektorju je pomemben tudi zunanji izgled. Poslovno 
oblačenje lahko vpliva na poslovni uspeh (DATA, 2018). Pravila oblačenja se s časom 
spreminjajo. Ustvarjajo našo podobo in splošen vtis, ki ga naredimo o sebi. Kako smo 
oblečeni, še ne prikazuje osebnosti in ne naredi človeka, ampak pripomore k boljšemu vtisu. 
Oblačila imajo simbolično govorico, saj izražajo našo kulturo in osebnostne lastnosti, kot so 
značaj, način razmišljanja, okus itd. (Benedetti, 2009). Ko govorimo o oblačenju, se je 
povsod v poslovnem svetu, tako v javnem kot zasebnem sektorju, potrebno izogibati 
pretiravanju, saj najnovejši in najbolj zapeljivi modni trendi nimajo kaj dosti skupnega s 
poslovnim bontonom (Košnik, 2007, str. 114) 
Poznamo štiri vrste oblačenja, ki se pojavljajo v poslovnem okolju, to so (Selan, 2014):  
• tradicionalno poslovno oblačenje (traditional business attire, business formal), 
• dnevno poslovno oblačenje (business standard),  
• sproščeno poslovno oblačenje (business casual, corporate casual) in 
• sproščeno elegantno oblačenje (smart casual, casual chic, dressy casual).  
Ravni si sledijo od bolj stroge proti manj strogi oziroma formalni in jih bomo v nadaljevanju 
bolj podrobno predstavili (Selan, 2014).  
Benedetti (2008, str. 476) pa poslovno oblačenje deli na: 
• dnevno formalno poslovno oblačenje (business smart) in 
• dnevno neformalno poslovno oblačenje (business casual), 
• neformalno oblačenje. 
Dnevno formalno poslovno oblačenje, dnevno neformalno poslovno oblačenje in 
neformalno oblačenje pa bomo v nadaljevanju umestili v tradicionalno poslovno oblačenje, 
dnevno poslovno oblačenje, sproščeno poslovno oblačenje in sproščeno elegantno 
oblačenje. 
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5.1.1 Tradicionalno poslovno oblačenje 
Tradicionalno poslovno oblačenje je najbolj podobno opredelitvi, za katero Benedetti 
(2008, str. 477) pravi, da je dnevno formalno poslovno oblačenje. Pisani (2010, str. 10) pa 
tradicionalno poslovno oblačenje imenuje tudi temna obleka. Tradicionalna poslovna 
obleka je primerna za najbolj formalne in slovesne poslovne dogodke (Pisani, 2010, str. 10). 
Benedetti (2008, str. 477) trdi, da dnevno formalno poslovno oblačenje, kot mu sama pravi, 
velja za različna formalna poslovna srečanja in takrat, kadar na vabilu piše Lounge.5 
Selan (2014) in Benedetti (2008) pravita, da je lahko moška tradicionalna poslovna obleka 
črna, temno modra ali temno siva. Dejavniki, ki lahko vplivajo na izbiro barve, so različni: 
letni čas, ura dogodka, slovesnost dogodka ali položaj moškega. V primeru, da je na obleki 
vzorec, mora biti le-ta zelo diskreten in neopazen (Selan, 2014). Obleka lahko ima drobne 
črte (Benedetti, str. 477). Selan meni, da naj bo obleka izdelana iz volne ali volnene 
mešanice, Benedetti materiala pri dnevnem poslovnem oblačenju ne opredeljuje. Pri izbiri 
srajce izbira ni ravno velika, saj mora biti ta bele barve (izjemoma v zelo svetlih tonih) in 
obvezno z dolgimi rokavi, ne glede na letni čas. Na kravati je lahko majhen geometrijski 
vzorec ali črte. Priporočljivo je, da sta kravata in pas temna (Selan, 2014). Benedetti (2008, 
str. 477) pri dnevnem formalnem poslovnem oblačenju kroje moške obleke razdeli še na: 
ameriški kroj (klasično srednje oprijet, z razporkom in nepodloženimi rameni), evropski kroj 
(razširjena ramena, z razporkom ali brez njega) in britanski kroj (ramena podložena, 
poudarjen pas, dva stranska razporka). Selan krojev moških oblek v svojih ravneh ne 
omenja. Pri suknjiču s tremi gumbi je pomembno, da se zapneta samo zgornja dva gumba, 
pri suknjiču z dvema gumboma pa se zapneta oba. Srajca naj bo iz čistega bombaža, bele, 
svetlo modre ali bež barve. V Evropi se poslovnežem odsvetujejo srajce s kratkimi rokavi 
(Benedetti, str. 477). 
Ženska tradicionalna poslovna obleka je dvodelni kostim. Le-ta je lahko sestavljen iz 
suknjiča in hlač ali suknjiča in krila. Ne glede na letni čas mora imeti ženska obvezno 
oblečene hlačne nogavice ter usnjene čevlje s srednje visoko peto. Cilj tega kodeksa 
oblačenja za ženske je profesionalna, diskretna podoba, ki je primerna za službo, poslovne 
sestanke, poslovna kosila, pa tudi za bolj svečane dogodke, kadar ni prepisan višji kodeks 
oblačenja (Selan, 2014). Tako kot pri dnevnem neformalnem poslovnem oblačenju 
Benedetti (2008) tudi tu ženskega oblačenja ne opisuje. 
5.1.2 Dnevno poslovno oblačenje 
Dnevna poslovna obleka je primerna za vsakdanje delovne obveznosti vodilnega kadra, 
sestanke s poslovnimi partnerji, razgovore za službo v formalnejših sektorjih (banke, 
                                                     
5 Prevod: Dnevna oblačila 
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zavarovalnice, ministrstva, pravne pisarne itd.), tiskovne konference, vodenje seminarjev 
in podobno. Poslovneži in politiki dnevno poslovno obleko nosijo vsak dan za vsakodnevne 
običajne poslovne priložnosti. Njihov cilj je formalna, a tudi sodobna podoba (Pisani, 2010, 
str. 10. 
Pri moških je dnevna poslovna obleka sestavljena iz srajce, kravate in hlač. Za hlače ni 
obvezno, da so narejene iz enakega materiala kot suknjič. Razpon barv je lahko od odtenkov 
peščene do sivih, modrih, tudi določenih odtenkov umirjene rjave ali umirjeno sivo zelene. 
Dovoljeni so tudi vzorci. Enako velja za srajco, možen je dokaj širok razpon barv ter vzorcev. 
Kravata ni obvezna, je pa zaželena in lahko ima vzorce, v primeru da le-ti niso sporočilni, 
pretirano ilustrativni ali otročji. Čevlji in pas morajo biti barvno usklajeni. Za čevlje je 
priporočljivo, da so usnjeni in na vezalke, vendar se lahko moški odloči tudi za čevlje z 
zaponko. Nogavice naj bodo usklajene z barvo čevljev in naj bodo brez vzorcev. Športne 
majice so neprimerne (Selan, 2014). 
Ženske imajo pri dnevni poslovni obleki široke možnosti za izražanje osebnega okusa in 
sloga. Izbirajo lahko med različnimi barvami suknjičev in kril. Enako velja tudi za dodatke 
kot so torbice, nakit in čevlji. Najbolj primerne tkanine so volna, bombaž, svila, najmanj 
primerne pa grobe pletenine, prosojna ali zelo oprijeta oblačila. Primerni so večinoma vsi 
vzorci, razen tistih, ki izražajo sporočila, so ilustrativni ali otročji. Formalnost modela 
suknjiča je odvisna od položaja ženske. Poleti so dovoljeni tudi tričetrtinski rokavi. Tudi za 
hlače in krilo velja, da je možen širok razpon modelov, ki je odvisen od starosti, okusa in 
oblike postave. Če ženska nosi krilo, le-to ne sme biti neprimerno kratko, prosojno ali ozko. 
Hlačne nogavice so obvezne ne glede na letni čas. Kot neprimeren nakit štejemo nakit iz 
plastike, usnja ali školjk. Zelo priporočljiva pa je elegantna ura, saj ta v poslovnem svetu 
velja za enega izmed znakov zanesljivosti (Selan, 2014). 
5.1.3 Sproščeno poslovno oblačenje 
Benedetti (2008, str. 476) sproščeno poslovno oblačenje poimenuje drugače, in sicer pravi, 
da gre tu za dnevno neformalno poslovno oblačenje. Sproščena poslovna obleka je 
primerna za: delo v pisarni, sestanke s kolegi, vodenje internih sestankov ali udeležbo na 
seminarju. Tako pri moških kor pri ženskah je zaželen suknjič, saj gre za sproščeno, vendar 
še vedno poslovno obleko, kar nam pove tudi sam izraz za to raven oblačenja. Cilj je 
profesionalno, a sproščeno, urejeno in negovano oblačenje (Selan, 2014).  
Barva in tkanina suknjiča za moške nista določeni (Selan, 2014). Benedetti (2008, str. 476) 
pa trdi, da pri dnevnem neformalnem poslovnem oblačenju ni obvezna temna obleka. 
Priporočljivo je, da ima srajca gumbe na ovratniku, saj to pomeni, da je manj formalna od 
tiste brez gumbkov. Moški lahko obleče tudi polo majico, če je ta brez napisov ali vzorcev. 
Dovoljene so tudi tanke pletenine z izrezom na O ali V. Velja, da tisti moški, ki nekaj dajo na 
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kulturo oblačenja, tudi pri tej ravni oblačenja ne nosijo srajc s kratkimi rokavi. Pri hlačah 
velja, da so iz drugačnega materiala kot suknjič. Selan (2014) trdi, da se kravate pri 
sproščeni poslovni obleki ne nosi. Tudi Benedetti (2008, str. 476) trdi, da kravata ni 
obvezna. Najbolj primerni so usnjeni čevlji z vezalkami, saj izražajo profesionalnost in so 
elegantni. Lahko izberemo hibrid med poslovnimi in športnimi čevlji, vendar morajo biti v 
vsakem primeru narejeni iz usnja (Selan, 2014). Čevlji naj bodo v skladu z barvo hlač in 
suknjiča. Pas in nogavice so obvezni tudi poleti (Benedetti, 2008, str. 477). 
Pri ženskah je priporočljiv suknjič, ki je posloven, a obenem tudi sproščen. Lahko ima našite 
žepe in dodan pas. Izbira med sodobnimi in modnimi kroji je ogromna. Majice in bluze so 
lahko iz različnih tkanin, od tankih pletenin do viskoznih mešanic in svile. Tudi pri izbiri hlač 
in kril je možnosti veliko, odvisne pa so od delovnega mesta, starosti in okusa. Pozorni 
moramo biti, da ne zaidemo v področje izzivalnosti ali vulgarnosti. Čevlji morajo biti v 
brezhibnem stanju, najbolje je, če so spredaj in zadaj zaprti. Neprimerni so piercingi in 
tetovaže, ki so na vidnem mestu. Za torbico je priporočljivo, da je le-ta usnjena, 
nakupovalne torbe in torbe za na plažo pa ne sodijo na delovno mesto niti v javnem niti v 
zasebnem sektorju (Selan, 2014). Benedetti (2008, str. 477) za ženske opredeli le, da so 
lahko oblečene manj formalno. 
5.1.4 Sproščeno elegantno oblačenje 
Sproščena elegantna oblačila so primerna za tista delovna mesta, katerih položaj, vrsta 
podjetja in dela ter poslovno okolje in način dela dopuščajo tovrstna oblačila (Selan, 2014). 
Pisani (2010, str. 10) trdi, da je ta raven oblačenja primerna za veliko poslovnih okolij, za 
tiste ljudi, ki niso na vodilnih položajih. Pri tej ravni gre za sproščena pravila, ki še vedno 
ustrezajo estetskim standardom ter standardom spoštljive podobe. Slovenci za to raven 
pogosto uporabimo tujko »casual« oziroma »športno elegantno« (Selan, 2014). 
Za moški suknjič se priporoča, da je iz lanu, žameta ali kombinacije materialov, na suknjiču 
pa so lahko našiti žepi, usnjeni gumbki in usnjene zaplate na komolčnem delu rokava. Srajca 
ali polo majica naj bo iz grobe tkanine in naj ima gumbke na ovratniku. Hlače so iz 
rebrastega žameta ali iz debelejšega kosmatega bombaža, poleti so lahko platnene. Kratke 
hlače in tričetrtinske hlače tudi tu niso primerne. Kavbojke so lahko dobra izbira, če jih 
moški kombinira z žametnim, bombažnim ali lanenim suknjičem. Pas z dekorativno zaponko 
je dovoljen, športni copati pa tudi pri sproščeni elegantni obleki niso dovoljeni. Oprijete 
majice, majice brez rokavov in majice z napisi niso primerne. Ženska ima pri izbiri hlač 
neomejene možnosti, razen tega, da le-te ne smejo biti prekratke ali preveč športne. 
Dodatki kot so nakit, pas, čevlji in torbica naj poudarijo slog ženske in zaokrožijo njeno 
celotno podobo (Selan, 2014). 
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5.1.5 Neformalno poslovno oblačenje 
Ravnem, ki jih določa Selan (2014), smo v našem diplomskem delu dodali še eno raven, za 
katero Benedetti (2008, str. 477) pravi, da gre za neformalno poslovno oblačenje. 
Neformalno poslovno oblačenje v poslovnem bontonu lahko primerjamo s tikanjem, ki je 
koristno za prijateljske odnose, timsko delo in sproščeno ozračje, vendar ima tudi slabosti. 
Za neformalno poslovno oblačenje je potrebno biti samokritičen in imeti zdravo presojo o 
tem, kakšne cilje imamo v poslovnem svetu. Preden se odločimo za to vrsto oblačenja, je 
potrebno vedeti, da je le-to lahko dražje od klasičnega poslovnega oblačenja. Včasih je bilo 
neformalno poslovno oblačenje primerno za ogled športnih prireditev, sedaj pa se čedalje 
bolj širi v poslovni svet (Benedetti, str. 477). 
Zaposleni v javnem in zasebnem sektorju morajo biti vedno urejeni, saj imajo pri delu 
velikokrat opraviti s strankami in poslovnimi partnerji. Dandanes lahko rečemo, da živimo 
v svetu, kjer izgled pove veliko o osebi, ki deluje v organizaciji javnega ali zasebnega 
sektorja. Tako v javnem sektorju obstajajo nenapisana pravila oblačenja, ki jih zaposleni 
morajo upoštevati. V zasebnem sektorju je podobno. Nekatere organizacije  v zasebnem 
sektorju imajo celo napisan in določen kodeks oblačenja, ki ga morajo zaposleni upoštevati 
(Selan, 2014). 
5.2 OSEBNA UREJENOST 
Na delovnem mestu v organizacijah javnega in zasebnega sektorja je potrebno poskrbeti 
tudi za osebno higieno, ki je odraz spoštovanja samega sebe in tudi drugih. Ko govorimo o 
urejenosti, pri tem ne gre za pričakovano, temveč za zahtevano kategorijo pri vsakem 
posamezniku. To trdi tudi Soršak (2007), ki pravi, da osebna urejenost ni stvar odločitve, 
pač pa je poslovna obveznost. Osredečki (1990) meni, da je začetni pogoj za uspešno 
komuniciranje ravno osebna urejenost. Nameniti ji je potrebno kar velik del pozornosti, ne 
glede na položaj, ki ga imamo v organizaciji (Osredečki, 1990).  
Osnovna pravila za osebno urejenost poslovne ženske so (Dreo, 2004, str. 28-30): 
• lasje niso predolgi, priporočljivo je, da segajo do ramen, 
• parfum, ki ga uporabljajo, je diskreten, svež, 
• krilo nikoli ne sme biti krajše kot tri centimetre pod kolenom, 
• dekolte sega samo do višine pazduh, 
• ustnice so obarvane sveže in diskretno, 
• čisti in urejeni nohti. 
Osnovna pravila za osebno urejenost poslovnih moških so (Dreo, 2004, str. 16-23):  
• čisti in urejeni nohti, 
• obisk frizerja najmanj enkrat mesečno, 
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• redno britje ali urejena brada, 
• svež vonj telesa. 
 
Tako pri ženskah kot pri moških je zelo pomembna tudi skrb za čiste zobe. Ne smemo mimo 
umivanja rok, ki je nujno, da preprečimo prenašanje bakterij, ki bi sicer lahko nastale (Status 
izobraževanje, 2019).   
Vsak zaposleni, ki je v odnosu s stranko, v vsakem trenutku predstavlja vse svoje sodelavce 
in stranki sporoča o uspehu, ugledu in kulturi v organizaciji. Če to poglavje povežemo s 
poslovnim bontonom, to pomeni, da zaposleni v javnem in zasebnem sektorju na delovno 
mesto ne smejo prihajati neurejeni. Še posebej pozorni moramo biti na tistih delovnih 
mestih, kjer imajo zaposleni stik s strankami. Prav tako se tudi na srečanja s sodelavci in 
poslovnimi partnerji nikakor ne spodobi prihajati neurejen, saj bi to lahko vplivalo na 
kasnejše sodelovanje. 
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6 RAZISKAVA 
V tem poglavju predstavljamo analizo rezultatov raziskave z naslovom Poslovni bonton v 
javnem in zasebnem sektorju, ki smo jo opravili v sklopu našega diplomskega dela. Najprej 
je predstavljena metodologija raziskovanja. Metodologiji raziskovanja sledi predstavitev 
vzorca raziskovanja. V zaključnem delu so predstavljeni rezultati preverjanja hipotez, 
ugotovitve in predlogi za izboljšanje stanja. 
Glede na to, da je raziskava potekala v javnem in zasebnem sektorju, je pomembno 
razumeti oba sektorja. V literaturi je možno zaslediti različne opredelitve javnega sektorja. 
Tako Setnikar Cankar (1997. str. 69) meni, da je javni sektor zbir vseh tistih organizacij, ki 
opravljajo družbene in gospodarske javne dejavnosti, pri čemer gre za dejavnosti netržnega 
značaja, kar se kaže s proračunskim financiranjem. Virant (1998, str. 4) ugotavlja, da je javni 
sektor večpomenski. Gledano z organizacijskega vidika v javni sektor spadajo vse osebe 
javnega prava, in sicer tiste, ki so bile ustanovljene za uresničevanje javnih interesov. 
Država tem pravnim osebam zagotavlja pravno subjektiviteto in določena pooblastila. 
Osebe javnega prava se financirajo iz javnih sredstev. Virant (2009, str. 15) tudi meni, da 
lahko javni sektor definiramo kot skupek organizacij, ki opravljajo javne funkcije, izvajajo 
upravno-politični proces in zagotavljajo javne službe oziroma javne storitve. Javni sektor je 
širši pojem od pojma javna uprava, le-ta pa širši od pojma državna uprava (Rakar in Tičar, 
2017, str. 122). Javni sektor sestavlja (Pečarič, 2011, str. 126): 
• državna uprava (izvršilni organi oblasti, nosilci javnih pooblastil), 
• lokalna samouprava (lokalne skupnosti, občine, mesta), 
• državni organi, ki niso državna uprava (predsednik države, državni zbor, državni 
svet, ustavno sodišče, računsko sodišče, varuh človekovih pravic, pravosodni 
organi), 
• osebe javnega prava (javni zavodi, javne agencije, javni skladi, javne ustanove, javni 
gospodarski zavodi, druge osebe javnega prava, če so uporabniki proračuna). 
Značilnosti javnega sektorja so neprofitnost, monopol, varstvo javne koristi, javno 
financiranje, trajnost, profesionalizacija, specializacija, strokovnost, sistematičnost ter 
hierarhičnost. Javna podjetja kot izvajalci javnih služb, ki so statusno, in same gospodarske 
družbe, ki so v lasti, pretežni lasti ali pod vplivom države, ne spadajo v javni sektor. Funkcija 
javnega sektorja je proces javnega upravljanja kot odločanja o javnih zadevah, zavestno 
usmerjanje sistemskih interakcij in izvajanje javnih služb (Pečarič, 2011, str. 126).  
Če je v javnem sektorju bistvo v zadovoljevanju javnega interesa, potem pri zasebnem 
sektorju govorimo o zadovoljevanju potreb posameznih potrošnikov. Je tisti del 
gospodarstva, ki poteka preko zasebnih organizacij. Pomembna značilnost zasebnega 
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sektorja je tudi ta, da se plače zaposlenim ne stekajo iz državnega proračuna (Brejc, 1995, 
str. 43). Rakar in Tičar (2017, str. 142) zasebni sektor opredelita kot značilno usmerjenost k 
pridobivanju dobička, zadovoljevanje parcialnih interesov, konkurenčnost in urejenost z 
zasebnim pravom. Pri zasebnih organizacijah stremijo k zagotavljanju čim boljših storitev in 
izdelkov, saj je njihov namen, biti boljši od ostalih konkurentov (Brejc, 1995, str. 43).   
Tako javni kot zasebni sektor se med seboj prepletata. Javni sektor preko pravnega okvira 
vpliva na zasebni sektor, na drugi strani pa je zasebni sektor največji odjemalec v javnem 
sektorju (Hughes, 2003, str. 72). 
6.1 METODOLOGIJA RAZISKOVANJA 
Raziskava o poslovnem bontonu v javnem in zasebnem sektorju je bila izvedena v več 
organizacijah javnega sektorja (Ministrstvo za javno upravo, Ministrstvo za notranje 
zadeve, Upravna enota Mozirje, Upravna enota Zreče, Občina Polzela) in zasebnega 
sektorja (Arcont d. o. o., BSH d. o. o., Cetis d. d., SIP d. d., Gorenje GSI d. o. o., Nivo Eko d. 
o. o.). Namenjena je bila izključno zaposlenim, ki delajo podobna dela v upravnih ali 
temeljnih dejavnostih v organizacijah (pisarniška dela). Kot instrument raziskovanja smo 
uporabili metodo anketnega vprašalnika. Anketiranje je bilo v celoti izvedeno s pomočjo 
spletne aplikacije 1KA. Naša raziskava je potekala od 31. 7. 2019 do 11. 8. 2019. 
Anketni vprašalnik je zajemal 23 vprašanj, ki so bila odprtega, pol odprtega in zaprtega tipa. 
Anketni vprašalnik je bil v celoti anonimen. Eno vprašanje je bilo odprtega tipa, dve 
vprašanji sta bili pol odprtega tipa in 20 vprašanj je bilo zaprtega tipa. V prvem sklopu smo 
anketirance povprašali po spolu, starosti, izobrazbi in delovnem mestu. V drugem sklopu 
pa so vprašanja s področja poslovnega bontona. Pri oblikovanju tovrstnih vprašanj smo 
uporabili metodološka orodja, ki so bila uporabljena v nekaterih predhodnih raziskavah, in 
sicer:  
• Analiza uporabe pravil poslovnega bontona v izbrani organizaciji (Hrlec, 2018): 
− Vprašanje 23: Ocenite, prosim, kako pogosto izvajate spodnje dejavnike, ki 
se nanašajo na Vaš poslovni bonton v delovnem okolju. 
• Poslovni bonton (Vurkelc, 2016): 
− Vprašanje 18: Ocenite, prosim, kako pogosto izvajate spodnje dejavnike, ki 
se nanašajo na pozdravljanje v vaši organizaciji. 
− Vprašanje 20: Ocenite, prosim, kako pogosto izvajate spodnje dejavnike, ki 
se nanašajo na vikanje in tikanje v vaši organizaciji. 
• Poslovni bonton (Antolović, 2015): 
− Vprašanje 9: Če ste odgovorili z "Ne", ali bi si to želeli? 
− Vprašanje 10: Ocenite vašo raven poznavanja pravil poslovnega bontona za 
naslednja področja. 
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• Poslovni bonton v podjetništvu (Alessio, 2014): 
− Vprašanje 14: Ali se za poslovne telefonske pogovore vnaprej pripravite?   
− Vprašanje 15: Kako se oglasite na službeni telefonski klic?  
− Vprašanje 11: Ali se strinjate, da sta poleg znanja, sposobnosti, izkušenj in 
veščin na delovnem mestu pomembna tudi poslovni videz in poslovno 
obnašanje? 
• Poslovni bonton in odnos do njega v podjetju Delavska Hranilnica d. d. (Arbeiter, 
2014): 
− Vprašanje 12: Ali obstajajo v vaši organizaciji pravila (kodeks) o poslovnem 
oblačenju?   
6.2 VZOREC RAZISKOVANJA 
Ciljna skupina v raziskavi so bili zaposleni v nekaterih organizacijah v javnem in zasebnem 
sektorju. V raziskavi je sodelovalo 278 anketirancev, in sicer 177 zaposlenih v javnem 
sektorju in 101 zaposlenih v zasebnem sektorju.  
 Grafikon 1: Spol  
 
Vir: lasten 
V naši raziskavi je sodelovalo 75 % (132 anketirancev) žensk in 25 % (45 anketirancev) 
moških, zaposlenih v javnem sektorju, ter 66 % (67 anketirancev) žensk in 34 % (34 
anketirancev) moških, zaposlenih v zasebnem sektorju (grafikon 1). 
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Grafikon 2: Starost 
 
Vir: lasten 
Iz grafikona 2 je razvidno, da največ anketiranih, to je 33 % (59 anketirancev) v javnem 
sektorju in 37 % (37 anketirancev) v zasebnem sektorju, spada v starostno skupino od 41 
do 50 let, najmanj, to je 2 % (4 anketiranci) v javnem sektorju in 1 % (1 anketiranec) v 
zasebnem sektorju, pa tistih, ki so stari več kot 60 let. V zasebnem sektorju je le 7 % (7 
anketirancev) zaposlenih, starih od 51 do 60 let, v javnem sektorju pa je takšnih kar 24 % 
(43 anketirancev). Ravno obratno pa je pri starosti manj kot 30 let, kjer je kar za 14 % več 
anketirancev iz zasebnega sektorja, ki spadajo v starostno skupino, mlajših od 30 let. 
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Tabela 2: Izobrazba 
Izobrazba 
JAVNI SEKTOR ZASEBNI SEKTOR 
FREKVENCE ODSTOTKI FREKVENCE ODSTOTKI 
Osnovnošolska 0 0 % 1 1 % 
Srednješolska 29 16 % 40 40 % 
Višješolska izobrazba 11 6 % 14 14 % 
Specializacija 2 1 % 0 0 % 
Visokošolska strokovna izobrazba (prejšnja) 16 9 % 5 5 % 
Visokošolska strokovna izobrazba (1. 
stopnja, VS) 
17 10 % 15 15 % 
Univerzitetna izobrazba (prejšnja) 50 28 % 9 9 % 
Univerzitetna izobrazba (1. stopnja, UNI) 11 6 % 13 13 % 
Magisterij znanosti 20 11 % 1 1 % 
Magistrska izobrazba (2. stopnja) 15 8 % 3 3 % 
Doktorat 6 3 % 0 0 % 
Vir: lasten 
V tabeli 2 je predstavljena izobrazbena struktura, iz katere je razvidno, da ima 28 % 
anketirancev (50 anketirancev), ki so sodelovali v naši raziskavi in so zaposleni v javnem 
sektorju, dokončano univerzitetno (prejšnjo) izobrazbo, nihče izmed anketiranih v javnem 
sektorju pa nima osnovnošolske izobrazbe. V našem vzorcu raziskave ima 16 % 
anketirancev (29 anketirancev) v javnem sektorju srednješolsko izobrazbo, 11 % 
anketirancev (20 anketirancev) magisterij znanosti, 10 % anketirancev (17 anketirancev) 
visokošolsko strokovno izobrazbo, 1. stopnja VS, 9 % anketirancev (16 anketirancev) 
visokošolsko strokovno izobrazbo (prejšnjo) ter 8 % anketirancev (15 anketirancev) 
magistrsko izobrazbo 2. stopnje. V zasebnem sektorju ima v našem vzorcu raziskave 40 % 
anketirancev (40 anketirancev) srednješolsko izobrazbo, doktorata nima nihče. Prav tako 
ima v zasebnem sektorju 15 % anketirancev (15 anketirancev) visokošolsko strokovno 
izobrazbo 1. stopnje, 14 % anketirancev (14 anketirancev) višješolsko izobrazbo in 13 % 
anketirancev (13 anketirancev) univerzitetno izobrazbo 1. stopnje. Raven izobrazbe se 
glede na javni in zasebni sektor očitno razlikuje. 
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Tabela 3: Delovna mesta v javnem sektorju 
Delovno mesto 
Javni sektor 
frekvenca odstotek 
svetovalec 32 18 % 
podsekretar 21 12 % 
sekretar 15 8 % 
tajnica 11 6 % 
zaposleni na  specifičnem mestu na občini 10 6 % 
strokovni sodelavec 9 5 % 
projektni vodja 9 5 % 
klicni center 8 5 % 
sistemski administrator 7 4 % 
računovodja 7 4 % 
informatik 7 4 % 
administrator 6 3 % 
poslovni sekretar 6 3 % 
glavna pisarna 4 2 % 
vodja službe 4 2 % 
uradnik 3 2 % 
inšpektor 3 2 % 
finančnik 3 2 % 
projektant 2 1 % 
vodja organizacijske enote 2 1 % 
referent 2 1 % 
bibliotekar 1 1 % 
kriminalistični inšpektor 1 1 % 
koordinator za opremljanje 1 1 % 
operativne naloge 1 1 % 
vodja sektorja 1 1 % 
arhivar 1 1 % 
Vir: lasten 
V tabeli 3 vidimo, da je v našem vzorcu raziskave največ anketiranih iz javnega sektorja, ki 
so na delovnem mestu »svetovalca«, saj je takšnih 32 anketirancev oziroma 18 % 
anketirancev v našem vzorcu. Temu sledijo anketiranci, ki so zaposleni kot »podsekretar« 
(21 anketirancev), »sekretar« (15 anketirancev), »tajnica« (11 anketirancev), »zaposleni na 
specifičnem mestu občini« (10 anketirancev), »strokovni sodelavec« in »projektni vodja« 
(9 anketirancev), »klicni center« (8 anketirancev), »sistemski administrator«, 
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»računovodja«, »informatik« (7 anketirancev), »administrator«, »poslovni sekretar« (6 
anketirancev), »glavna pisarna«, »vodja službe« (4 anketiranci), »uradnik«, »inšpektor«, 
»finančnik« (3 anketiranci), »projektni vodja« (3 anketiranci), »projektant« ter »vodja 
organizacijske enote«, »referent« (2 anketiranca). Ostala delovna mesta so še: bibliotekar, 
kriminalistični inšpektor, koordinator za opremljanje, operativne naloge, vodja sektorja in 
arhivar. 
Tabela 4: Delovna mesta v zasebnem sektorju 
Delovno mesto 
Zasebni sektor 
frekvenca odstotek 
računovodja 16 16 % 
komercialist 13 13 % 
administrator 12 12 % 
tajnica 11 11 % 
direktor 10 10 % 
marketing 9 9 % 
prodajnik 6 6 % 
asistent 5 5 % 
vodja pisarne 4 4 % 
razvoj 4 4 % 
namestnik poslovodje 3 3 % 
vodja projektov 2 2 % 
vodja strokovne službe 2 2 % 
arhiv 1 1 % 
skrbnik ključnih strank 1 1 % 
tehnolog analitik 1 1 % 
asistent marketinga 1 1 % 
Vir: lasten 
V tabeli 4 vidimo, da je v našem vzorcu raziskave največ anketiranih iz zasebnega sektorja, 
ki so na delovnem mestu »računovodje«, saj je takšnih 16 anketirancev oziroma 16 % 
anketirancev v našem vzorcu. Temu sledijo anketiranci, ki so zaposleni kot »komercialist« 
(13 anketirancev), »administrator« (12 anketirancev),  »tajnica« (11 anketirancev), 
»direktor« (10 anketirancev), »marketing« (9 anketirancev), »prodajnik« (6 anketirancev), 
»asistent« (5 anketirancev), »vodja pisarne« in »razvoj« (4 anketiranci), »namestnik 
poslovodje« (3 anketiranci) in »vodja projektov« ter »arhiv«, »skrbnik ključnih strank«, 
»tehnolog analitik« in »asistent marketinga«.  
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6.3 REZULTATI RAZISKOVANJA 
Grafikon 3: Seznanjenost s pravili poslovnega bontona 
 
Vir: lasten 
V grafikonu 4 so predstavljeni rezultati seznanjenosti anketiranih s pravili poslovnega 
bontona v javnem in zasebnem sektorju. V javnem sektorju kar 67 % anketirancev (119 
anketirancev) ni bilo nikoli seznanjenih s pravili poslovnega bontona v organizaciji, kjer so 
zaposleni. S pravili poslovnega bontona je bilo seznanjenih le 33 % (58 anketirancev). 
Če pogledamo zasebni sektor vidimo, da je bila več kot polovica, 55 % anketirancev (56 
anketirancev), seznanjenih s pravili poslovnega bontona v njihovi organizaciji. Še vedno pa 
kar 45 % anketiranih (45 anketirancev) ni bilo seznanjenih s pravili poslovnega bontona v 
organizaciji, kjer so zaposleni. Slednje rezultate lahko razumemo na način, da v zasebnem 
sektorju namenjajo več poudarka seznanjanju zaposlenih s poslovnim bontonom kot v 
javnem sektorju. 
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Grafikon 4: Možnost izobraževanja o poslovnem bontonu 
 
Vir: lasten 
V grafikonu 5 vidimo, da tako v javnem kot zasebnem sektorju več kot polovici 
anketirancem na delovnem mestu še ni bila ponujena možnost izobraževanja na temo 
poslovnega bontona. Rezultati so pri javnem in zasebnem sektorju zelo podobni, saj je 
imelo v javnem sektorju le 29 % anketirancev (52 anketirancev) možnost, da se udeleži 
izobraževanja na temo poslovnega bontona, kar 71 % anketirancev (125 anketirancev) pa 
te možnosti ni imelo. V zasebnem sektorju pa je to možnost imelo 32 % anketirancev (32 
anketirancev), 68 % anketirancev (69 anketirancev) pa te možnosti ni imelo. 
Če rezultate iz grafikona 5 primerjamo z rezultati v grafikonu 4, lahko opazimo, da v več kot 
polovici (55 %) organizacij zasebnega sektorja zaposlene seznanijo s pravili poslovnega 
bontona v njihovi organizaciji, vendar kasneje ne poskrbijo, da bi se zaposleni o poslovnem 
bontonu še naprej izobraževali in o njem izvedeli kaj več. 
Vsem tistim, ki so v raziskavi na vprašanje, ali so se imeli na delovnem mestu možnost 
udeležiti predavanja na temo poslovnega bontona, odgovorili z »Da« ali »Ne« smo v 
nadaljevanju postavili dodatno vprašanje, in sicer: 
1. Za tiste, ki so odgovorili »DA« nas je zanimalo, kolikokrat jim je delodajalec ponudil 
možnost izobraževanja na temo poslovnega bontona? 
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Grafikon 5: Število možnosti izobraževanja 
 
Vir: lasten 
Iz grafikona 6 vidimo, da je imela večina izmed tistih (v javnem sektorju 45 % anketirancev 
in v zasebnem sektorju 53 % anketirancev), ki so na vprašanje odgovorili pritrdilno, le enkrat 
možnost, da se udeleži izobraževanja na temo poslovnega bontona. Iz rezultatov vidimo, 
da je zelo malo zaposlenih v javnem sektorju (8 % anketirancev) in še manj v zasebnem 
sektorju (3 % anketirancev) imelo možnost izobraževanja trikrat. Glede na rezultate analize 
jih je tudi z »dvakrat« odgovorilo 18 % anketirancev v javnem sektorju in 28 % anketirancev 
v zasebnem sektorju. Presenetljivo veliko anketirancev je odgovorilo z »več kot trikrat«, kar 
29 % (15 anketirancev) v javnem sektorju in 16 % (5 anketirancev ) v zasebnem sektorju. 
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2. Za tiste, ki so odgovorili z »NE«, nas je zanimalo, ali imajo željo po izobraževanju o 
poslovnem bontonu. 
Grafikon 6: Želja po izobraževanju o poslovnem bontonu 
 
Vir: lasten 
Analiza podatkov, ki je predstavljena v grafikonu 7, kaže, da bi se izobraževanja na temo 
poslovnega bontona udeležilo kar 76 % anketirancev iz zasebnega sektorja in 89 % 
anketirancev iz javnega sektorja. V obeh sektorjih bi bilo dobro razmisliti o organizaciji 
izobraževanja na temo poslovnega bontona. 
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  Tabela 5: Poznavanje pravil poslovnega bontona 
  JAVNI SEKTOR ZASEBNI SEKTOR SKUPAJ 
Področja 
poznavanja 
pravil 
poslovnega 
bontona 
FREKVENCA AS SD FREKVENCA AS SD FREKVENCA AS SD 
 1 2 3 4 5     1 2 3 4 5     1 2 3 4 5     
Predstavljanje in 
rokovanje 
1 26 60 62 28 3,51 0,95 1 12 29 49 10 3,54 0,87 2 38 89 111 38 3,52 0,92 
Pozdravljanje, 
naslavljanje, 
tikanje ali vikanje 
1 16 47 73 40 3,76 0,97 0 8 21 47 25 3,88 0,88 1 24 68 120 65 3,81 0,93 
Kultura 
komuniciranja po 
telefonu na 
delovnem mestu 
5 15 44 89 24 3,63 0,92 1 8 31 42 19 3,69 0,9 6 23 75 131 43 3,66 0,91 
Kultura pisanja 
elektronske 
pošte na 
delovnem mestu 
5 11 59 70 32 3,64 0,94 3 7 28 48 15 3,64 0,92 8 18 87 118 47 3,64 0,93 
Pisanje vabil, 
opravičil, zahval 
2 20 69 58 28 3,51 0,93 3 17 38 34 9 3,29 0,95 5 37 107 92 37 3,43 0,94 
Poslovno 
obdarovanje 
(izbira daril, 
vrednost, 
izročanje, 
sprejemanje) 
27 43 64 27 16 2,79 1,15 9 25 38 24 5 2,91 1,02 36 68 102 51 21 2,83 1,11 
Govorica telesa 10 29 73 44 21 3,21 1,04 1 23 42 28 7 3,17 0,9 11 52 115 72 28 3,19 0,99 
Zunanji videz in 
urejenost 
2 19 50 79 27 3,62 0,91 0 6 41 42 12 3,59 0,78 2 25 91 121 39 3,61 0,86 
1 - slabo, 2 - zmerno, 3 - dobro, 4 - zelo dobro, 5 - odlično) 
AS - povprečje, SD - standardni odklon 
Vir: lasten 
V tabeli 5 so predstavljeni rezultati sodelujočih anketirancev o poznavanju pravil 
poslovnega bontona. V tabeli vidimo, da anketiranci najslabše ocenjujejo poznavanje 
poslovnega bontona za področje poslovnega obdarovanja, saj je to področje dobilo 
najslabšo oceno. V javnem sektorju je povprečje 2,79, v zasebnem sektorju pa le malce 
višje, in sicer 2,91. Na osnovi tega lahko ugotovimo, da anketiranci v obeh sektorjih 
najslabše poznajo področje poslovnega obdarovanja. Glede na to, da v javnem sektorju 
velja Uredba o omejitvah in dolžnostih javnih uslužbencev v zvezi s sprejemanjem daril, bi 
bilo dobro zaposlene seznaniti s tem področjem. Anketiranci iz javnega sektorja so ocenili, 
da najbolje poznajo pozdravljanje, naslavljanje, tikanje ali vikanje (3,76/5), največ težav pa 
jim povzroča poslovno obdarovanje. Povprečje je pri področju kulture pisanja elektronske 
pošte na delovnem mestu tako v javnem kot v zasebnem sektorju enako, in sicer 3,64. 
Anketiranci iz zasebnega sektorja so ocenili, da najbolje poznajo pozdravljanje, naslavljanje, 
tikanje ali vikanje, najslabše pa poznajo poslovno obdarovanje (3,88/5). Če pogledamo 
povprečje pri področjih predstavljanja in rokovanja, kulturi komuniciranja po telefonu na 
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delovnem mestu, govorici telesa ter zunanjem videzu, lahko vidimo, da so razlike pri 
povprečju v javnem in zasebnem sektorju zelo majhne. Predstavljanje in rokovanje so 
anketiranci iz javnega sektorja ocenili s povprečno vrednostjo 3,51, anketiranci iz 
zasebnega sektorja pa s povprečno vrednostjo 3,54. Anketiranci iz javnega sektorja so 
kulturo komuniciranja po telefonu na delovnem mestu ocenili s povprečno vrednostjo 3,63, 
anketiranci iz zasebnega sektorja pa s povprečno vrednostjo 3,69. Govorico telesa so 
anketiranci v javnem sektorju ocenili s povprečno vrednostjo 3,21, anketiranci v zasebnem 
sektorju pa s povprečno vrednostjo 3,17. Anketiranci iz javnega sektorja so zunanji videz in 
urejenost ocenili s povprečno vrednostjo 3,62, anketiranci iz zasebnega sektorja pa s 
povprečno vrednostjo 3,59. Iz tabele 5 je razvidno, da anketiranci iz javnega in zasebnega 
sektorja precej dobro ocenjujejo področja poznavanja pravil poslovnega bontona, razen za 
enega, to je poslovno obdarovanje (skupna povprečna vrednost za javni in zasebni sektor 
2,83/5).
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Tabela 6: Poslovni videz in poslovno obnašanje 
  JAVNI SEKTOR ZASEBNI SEKTOR SKUPAJ 
Pomembnost poslovnega 
videza in poslovnega 
obnašanja 
FREKVENCA AS SD FREKVENCA AS SD FREKVENCA AS SD 
  1 2 3 4 5     1 2 3 4 5     1 2 3 4 5     
Poslovni videz (osebna 
higiena) 
2 3 2 41 129 4,65 0,7 0 1 3 27 70 4,64 0,59 2 4 5 68 199 4,65 0,66 
Poslovno obnašanje 2 2 0 51 122 4,63 0,66 0 1 1 33 66 4,62 0,56 2 3 1 84 188 4,63 0,63 
1 - sploh se ne strinjam, 2 - se ne strinjam, 3 - se niti ne strinjam niti strinjam, 4 - se strinjam, 5 - popolnoma se strinjam 
AS - povprečje, SD - standardni odklon 
Vir: lasten 
Iz tabele 6 je razvidno, da se anketiranci iz javnega in zasebnega sektorja strinjajo s tem, da 
sta poleg znanja, sposobnosti, izkušenj in veščin na delovnem mestu pomembna tudi 
poslovni videz in poslovno obnašanje. Anketiranci iz javnega sektorja so na vprašanje, ali se 
strinjajo s tem, da je poleg znanja, sposobnosti, izkušenj in veščin na delovnem mestu 
pomemben tudi poslovni videz, pritrjujoče odgovorili s povprečno vrednostjo 4,65. 
Anketiranci iz zasebnega sektorja pa so na vprašanje, ali se strinjajo s tem, da je poleg 
znanja, sposobnosti, izkušenj in veščin na delovnem mestu pomemben tudi poslovni videz, 
pritrjujoče odgovorili s povprečno vrednostjo 4,64. Tudi vprašanje, ali se strinjajo, da je 
poleg znanja, sposobnosti in izkušenj na delovnem mestu pomembno tudi poslovno 
obnašanje, so anketiranci iz javnega in zasebnega sektorja ocenili z visoko povprečno 
vrednostjo (skupaj 4,63/5). Anketiranci iz javnega sektorja so poslovno obnašanje ocenili s 
povprečno vrednostjo 4,63, anketiranci iz zasebnega sektorja pa s povprečno vrednostjo 
4,62. Glede na poslovni bonton si je potrebno zapomniti, da vsak zaposleni, ki je v odnosu 
s strankami, poslovnimi partnerji in sodelavci, v vsakem trenutku predstavlja vse svoje 
sodelavce in stranki sporoča o uspehu, ugledu in kulturi v organizaciji. Tega se glede na 
rezultate, ki smo jih predstavili pod tabelo 6, zavedajo tudi anketiranci v javnem in 
zasebnem sektorju.  
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Grafikon 7: Pravila oblačenja v organizaciji 
 
Vir: lasten 
Anketirance v raziskavi smo vprašali, ali v njihovi organizaciji obstajajo pravila (kodeks) o 
poslovnem oblačenju in rezultate predstavili v grafikonu 8. V javnem sektorju je kar 76 % 
anketiranih (134 anketirancev) izbralo »Ne« in le 24 % anketirancev (43 anketirancev) 
odgovor »Da«. V zasebnem sektorju je razmerje odgovorov med »Da« in »Ne« manjše, in 
sicer je 58 % anketiranih (59 anketirancev) odgovorilo z »Ne« in 42 % anketiranih (42 
anketirancev) z »Da«. Glede na rezultate raziskave vidimo, da tako v javnem kot v zasebnem 
sektorju večina anketirancev ne upošteva pravil poslovnega oblačenja v organizaciji. 
Obstajajo nenapisana pravila oblačenja, ki jih morajo upoštevati predvsem zaposleni v 
javnem sektorju, sploh če so ti na višjih položajih. V zasebnem sektorju pa organizacije same 
določijo pravila oblačenja, če jih želijo imeti. 
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Anketirancem, ki so odgovorili z »Da« na vprašanje, »Ali v njihovi organizaciji obstajajo 
pravila (kodeks) o poslovnem oblačenju«, smo zastavili podvprašanje: »Če ste odgovorili z 
"Da", nas zanima, ali jih upoštevate?«. 
Grafikon 8: Upoštevanje pravil oblačenja v javnem in zasebnem sektorju 
 
Vir: lasten 
Grafikon 9 prikazuje, ali anketirani upoštevajo pravila (kodeks) oblačenja, ki ga določa 
njihova organizacija. V javnem sektorju je 63 % anketiranih (27 anketirancev) odgovorilo z 
»Vedno«, 35 % anketiranih (15 anketirancev) z »Včasih« in eden z »Nikoli«. Tudi v 
zasebnem sektorju je več kot polovica anketiranih odgovorila z »Vedno«, in sicer 57 % 
anketiranih (24 anketirancev). Nihče v zasebnem sektorju ni odgovoril z »Nikoli«. Iz tega je 
razvidno, da se anketirani zaposleni zavedajo, kako lahko upoštevanje pravil poslovnega 
oblačenja pripomore k boljšemu vtisu in vpliva tudi na poslovni uspeh. 
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Grafikon 9: Priprava na telefonski pogovor 
 
Vir: lasten 
Ker je telefonski pogovor velikokrat prvi stik z organizacijo in vpliva na to, kakšno podobo o 
sebi in organizaciji ustvarimo, nas je zanimalo, ali se zaposleni v javnem in zasebnem 
sektorju na poslovni telefonski pogovor vnaprej pripravijo. Najbolj pogosta odgovora v 
obeh sektorjih sta bila »Samo za zahtevnejše« in »Včasih«. V javnem sektorju je največ, 
torej 45 % anketiranih (79 anketirancev) odgovorilo, da se vnaprej pripravi samo za 
zahtevnejše pogovore, v zasebnem sektorju pa jih je največ, torej 40 % anketiranih (40 
anketirancev), odgovorilo, da se na službeni telefonski klic pripravijo včasih.  Zanimivo je, 
da se v zasebnem sektorju kar 16 % anketiranih (16 anketirancev) nikoli ne pripravi na 
službeni telefonski pogovor. Če smo dobro pripravljeni, je pogovor učinkovit in ne trati 
našega časa in časa tistega, ki smo ga klicali.
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Grafikon 10: Oglašanje na službeni telefon 
 
Vir: lasten 
V grafikonu 11 lahko vidimo, kako se anketirani v javnem in zasebnem sektorju oglasijo na 
službeni telefonski klic. V javnem sektorju je 28 % anketiranih (49 anketirancev), v 
zasebnem sektorju pa 38 % anketiranih (38 anketirancev) odgovorilo z »Najprej pozdravim, 
povem naziv naše organizacije, nato se predstavim.«, ostali odgovori pa se glede na 
odstotke med javnim in zasebnim sektorjem kar precej razlikujejo. V javnem sektorju jih je 
najmanj, to je 9 % anketiranih (16 anketirancev), odgovorilo, da najprej pozdravijo, nato 
povedo naziv organizacije. V zasebnem sektorju pa jih je najmanj, torej 7 % anketiranih, 
odgovorilo z »Drugo«. Odgovori, ki so bili napisani pod »Drugo« so predstavljeni v 
nadaljevanju diplomskega dela. Do tako različnih odgovorov najverjetneje prihaja, ker si 
organizacije same določijo, kako se naj zaposleni v njihovi organizaciji oglasijo na službene 
telefonske klice (odvisno je tudi od tega, s čim se organizacija ukvarja). V poslovnem 
bontonu pa je najbolj pravilen tisti odgovor, ki so ga anketiranci največkrat uporabili, to je 
»Najprej pozdravim, povem naziv naše organizacije in nato se predstavim.«. 
 
Odgovori, ki so bili napisani pod »Drugo«: 
• Če se javljam sodelavcu, ne bom povedal imena organizacije, povem pa vedno 
svoje ime. 
• Pozdravim in povem ime ter rečem »Izvolite«. 
• Povem svoje ime in pozdravim ter vprašam, kako lahko pomagam. 
• V tajništvu prevežejo na službeni telefon in že tam povedo, h komu bodo 
prevezali klic, zato se oglasim z besedo prosim. 
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• Pri aparatu. 
• Ministrstvo, prosim. 
• Dober dan, x pri telefonu, kako vam lahko pomagam? 
 
Pri odgovorih, ki so jih anketiranci lahko napisali pod »Drugo«, je moteče njihovo oglašanje 
na službeni telefon z izrazi »Pri aparatu« in »Ministrstvo, prosim«. Če se zaposleni na 
službeni telefonski klic oglasi na tak način, potem tisti, ki ga kliče, ne ve niti tega, ali je 
poklical pravo organizacijo. Še posebno za organe javne uprave se takšna oglašanja ne 
spodobijo niti niso v skladu s poslovnim bontonom. 
 
Grafikon 11: Upoštevanje pravil pisanja elektronske pošte 
 
Vir: lasten 
Pri poslovnem bontonu je pomembno tudi pisno poslovno komuniciranje, saj le-tega v 
organizacijah javnega in zasebnega sektorja dnevno uporabljajo. Glede na analizo 
rezultatov raziskave (grafikon 12) lahko ugotovimo, da anketiranci na delovnem mestu v 
veliki meri upoštevajo pravila pisanja elektronske pošte. V javnem sektorju je kar 46 % 
anketiranih (81 anketirancev) odgovorilo, da »Vedno« upošteva pravila pisanja elektronske 
pošte, 27 % anketiranih (48 anketirancev) pravila upošteva le za pisanje zahtevnejše 
elektronske pošte, 23 % anketiranih (41 anketirancev) »Včasih«, sedem anketiranih pa 
nikoli ne upošteva pravil pisanja elektronske pošte, ki jih narekuje poslovni bonton. Pri 
zasebnem sektorju so rezultati zelo podobni, kar 44 % anketiranih (44 anketirancev) pravila 
pisanja elektronske pošte upošteva vedno, 30 % anketiranih (30 anketirancev) samo za 
zahtevnejše, 25 % anketiranih (25 anketirancev) včasih, le dva anketiranca pravil pisanja 
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elektronske pošte na delovnem mestu ne upoštevata nikoli. Predpostavljam, da 
anketiranca, ki sta odgovorila z »Nikoli«, preko elektronske pošte ne komunicirata s 
strankami ali nadrejenimi, temveč le s svojimi sodelavci, kjer ni potrebno, da so sporočila 
uradna. 
Grafikon 12: Zamujanje na sestanek 
 
Vir: lasten 
Pogosto se zgodi, da zaposleni zamujajo na poslovne sestanke. Velikokrat je razlog za to 
prenatrpan urnik, velikokrat pa tudi osebni razlogi. Z zamujanjem na sestanke izkažemo 
nespoštovanje do nadrejenih in do ostalih sodelavcev. V naši raziskavi smo anketirance 
vprašali, kaj naredijo v primeru, ko zamudijo na sestanek, kjer je prisotno večje število ljudi. 
Kot vidimo v grafikonu 13, je 82 % anketiranih (146 anketirancev) iz javnega sektorja in 85 
% anketiranih (86 anketirancev) iz zasebnega sektorja odgovorilo, da potrkajo, vstopijo in 
se opravičijo za zamudo. Odgovor sicer ni napačen, vendar s samim trkanjem in 
opravičevanjem zmotimo debato. Ta možnost pride v poštev, kadar gre za sestanek, kjer je 
prisotno manjše število zaposlenih. Pravilen odgovor je »Vstopim, ne da bi potrkal in se 
usedem za mizo ter se skušam vključiti v debato.«, izbralo pa ga je samo 7 % anketiranih 
(13 anketirancev) v javnem sektorju in 7 % anketiranih (7 anketirancev) v zasebnem 
sektorju. V javnem sektorju je 1 % anketiranih odgovoril, da če se zgodi, da zamuja, se 
sestanka rajši sploh ne udeleži, kar ni prav, saj so sestanki navadno organizirani za debate 
o pomembnih rečeh. V zasebnem  sektorju pa je samo 1 % anketiranih odgovoril, da potrka 
in vstopi, ne da bi pozdravil udeležence na sestanku. Tudi to ni prav, saj potrka in s tem 
zmoti sestanek. Če ga že zmoti, je prav, da se tudi opraviči.
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Tabela 7: Pozdravljanje v organizaciji 
  JAVNI SEKTOR ZASEBNI SEKTOR SKUPAJ 
Pozdravljanje v 
organizaciji 
FREKVENCA AS SD FREKVENCA AS SD FREKVENCA AS SD 
  1 2 3 4 5     1 2 3 4 5     1 2 3 4 5     
Nadrejene 
prvi/prva 
pozdravim. 
1 1 21 67 87 4,34 0,75 1 2 11 38 49 4,31 0,82 2 3 32 105 136 4,33 0,78 
Sodelavce 
prvi/prva 
pozdravim. 
0 1 45 83 48 4,01 0,80 0 0 23 46 32 4,09 0,61 0 1 68 129 80 4,04 0,74 
Stranke prvi/prva 
pozdravim. 
0 0 20 66 91 4,40 0,74 1 0 7 34 59 4,49 0,65 1 0 27 100 150 4,43 0,71 
Poslovne partnerje 
prvi/prva 
pozdravim. 
0 4 27 64 82 4,26 0,74 0 0 6 41 54 4,48 0,74 0 4 33 105 136 4,34 0,74 
Pri pozdravu se 
nasmehnem. 
0 4 15 64 94 4,40 0,68 0 0 9 39 52 4,44 0,72 0 4 24 103 146 4,41 0,70 
1 - nikoli, 2 - redko, 3 - nekje vmes, 4 - pogosto, 5 - vedno 
AS - povprečje, SD - standardni odklon 
Vir: lasten 
Pozdravljanje je v organizacijah javnega in zasebnega sektorja prisotno vsakodnevno, zaradi 
česar je zelo pomembno, da zaposleni poznajo pravila pozdravljanja v poslovnem okolju. 
Tabela 7 kaže rezultate, kako pogosto anketiranci izvajajo v tabeli 7 naštete dejavnike, ki se 
nanašajo na pozdravljanje v njihovi organizaciji. Če pogledamo in primerjamo povprečja v 
javnem in zasebnem sektorju, vidimo, da se odgovori anketirancev iz javnega in zasebnega 
sektorja med seboj skoraj ne razlikujejo. Preverjali smo trditev »Nadrejene prvi/prva 
pozdravim.« in rezultati kažejo, da je v javnem sektorju povprečje 4,34, v zasebnem 
sektorju pa 4,31. Pri drugi trditvi »Sodelavce prvi/prva pozdravim.« je povprečje pri javnem 
sektorju 4,01, pri zasebnem sektorju pa 4,09. Pri tretji trditvi »Stranke prvi/prva 
pozdravim.« je povprečje v javnem sektorju 4,40, v zasebnem sektorju pa 4,49. Pri četrti 
trditvi je razlika med povprečjem v javnem in zasebnem sektorju največja. V javnem 
sektorju je povprečje pri trditvi »Poslovne partnerje prvi pozdravim.« 4,62, v zasebnem pa 
je povprečje 4,48. Pri obeh sektorjih je najbolje ocenjeno, da so oni tisti, ki prvi pozdravijo 
stranke, kar pomeni, da anketiranci upoštevajo poslovni bonton, ki narekuje, da so 
zaposleni tisti, ki morajo prvi pozdraviti stranko. Na osnovi slednjih rezultatov ugotavljamo, 
da so anketiranci tako v javnem kot v zasebnem sektorju dobro seznanjeni s pravili 
pozdravljanja v njihovi organizaciji. V obeh sektorjih je najslabše ocenjeno, da so oni tisti, 
ki prvi pozdravijo sodelavce. 
49 
 
Tabela 8: Trditve o pozdravljanju na delovnem mestu 
Pri naslednjih trditvah, ki se navezujejo na 
pozdravljanje na delovnem mestu prosimo označite 
"PRAVILNO", če menite da trditev drži in 
"NEPRAVILNO", če menite da trditev ne drži.  
PRAVILNO NEPRAVILNO 
Moški pozdravi žensko. 
Javni sektor 61 % 39 % 
Zasebni sektor 77 % 23 % 
Mlajša oseba pozdravi starejšo. 
Javni sektor 85 % 15 % 
Zasebni sektor 92 % 8 % 
Podrejeni pozdravi nadrejenega. 
Javni sektor 71 % 29 % 
Zasebni sektor 79 % 21 % 
Zaposleni pozdravi stranko. 
Javni sektor 89 % 11 % 
Zasebni sektor 96 % 4 % 
Vir: lasten 
Tabela 8 prikazuje trditve o pravilih pozdravljanja na delovnem mestu. Po pravilih 
poslovnega bontona je moški tisti, ki mora prvi pozdraviti žensko. V javnem sektorju je le 
61 % anketiranih (108 anketirancev) ocenilo, da ta trditev drži. V zasebnem sektorju pa je 
bil odstotek pravilnih odgovorov malce višji, in sicer je 77 % anketiranih odgovorilo, da je 
moški tisti, ki prvi pozdravi žensko. Pri poslovnem bontonu velja, da mlajša oseba pozdravi 
starejšo ne glede na spol, s čimer se je strinjalo tudi 85 % anketiranih (151 anketirancev) v 
javnem sektorju in 92 % anketiranih v zasebnem sektorju. Trditev »Podrejeni mora prvi 
pozdraviti nadrejenega.« je 71 % anketiranih (126 anketirancev) v javnem sektorju in 79 % 
anketiranih (80 anketirancev) v zasebnem sektorju ocenilo pravilno, vendar bi po našem 
mnenju to morali vedeti vsi zaposleni. Se pa skoraj vsi anketiranci zavedajo, da so oni tisti, 
ki morajo prvi pozdraviti stranko, saj je 11 % anketiranih (20 anketirancev) iz javnega 
sektorja in 4 % anketiranih (4 anketirancev) iz zasebnega sektorja izbralo, da ta trditev ne 
drži. Glede na to, da je delo zaposlenih v javnem sektorju velikokrat pogojeno tudi s stikom 
s strankami, je zavedanje o tem, da je stranka v tem primeru pomembna, bistvenega 
pomena. 
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Tabela 9: Vikanje in tikanje 
  JAVNI SEKTOR ZASEBNI SEKTOR SKUPAJ 
Vikanje in 
tikanje v 
organiza-
ciji 
FREKVENCA AS SD FREKVENCA AS SD FREKVENCA AS SD 
  1 2 3 4 5     1 2 3 4 5     1 2 3 4 5     
Nadrejene 
vikam. 
8 15 31 59 64 3,88 1,13 8 2 9 34 48 4,11 1,17 16 17 40 93 112 3,96 1,15 
  
5 
% 
8 
% 
18
% 
33
% 
36%     
8 
% 
2 
% 
9 
% 
34
% 
48
% 
    
6 
% 
6 
% 
14
% 
33
% 
40%     
Sodelavce 
vikam. 
43 65 47 18 4 2,29 1,02 23 20 32 19 7 2,67 1,22 66 85 79 37 11 2,43 1,11 
  
24
% 
37
% 
27
% 
10
% 
2 
% 
    
23
% 
20
% 
32
% 
19
% 
7 
% 
    
24
% 
31
% 
28
% 
13
% 
4 
% 
    
Poslovne 
partnerje 
vikam. 
1 4 14 40 118 4,53 0,78 0 1 11 25 64 4,50 0,73 1 5 25 65 182 4,52 0,76 
  
1 
% 
2 
% 
8 
% 
23
% 
67%     
0 
% 
1 
% 
11
% 
25
% 
63
% 
    
0 
% 
2 
% 
9 
% 
23
% 
65%     
Stranke 
vikam. 
1 2 5 30 139 4,72 0,63 0 2 3 17 79 4,71 0,62 1 4 8 47 218 4,72 0,63 
  
1 
% 
1 
% 
3 
% 
17
% 
79%     
0 
% 
2 
% 
3 
% 
17
% 
78
% 
    
0 
% 
1 
% 
3 
% 
17
% 
78%     
1- nikoli, 2- redko, 3- nekje vmes, 4- pogosto, 5- vedno 
AS- povprečje, SD- standardni odklon 
Vir: lasten 
Tabela 9 prikazuje dejavnike, ki se navezujejo na vikanje in tikanje v organizaciji. V javnem 
in zasebnem sektorju velja, da se lahko tikamo v primeru, da nam to predlaga višji po 
položaju, starejša oseba ali ženska. Kadar pa gre za odnos nadrejeni-podrejeni, pa vedno 
tikanje predlaga nadrejeni. Glede na rezultate raziskave anketiranci, ki so zaposleni v 
zasebnem sektorju (4,11), bolj pogosto vikajo svoje nadrejene od tistih, ki so zaposleni v 
javnem sektorju (3,88). Pri vprašanju, ali vikajo sodelavce, so največkrat izbrali odgovor 
»Redko« in »Nekje vmes«. To vidimo, če pogledamo povprečje pri dejavniku »Nadrejene 
vikam«, ki je v javnem sektorju 2,29, v zasebnem sektorju pa 2,67. Povprečne vrednosti pri 
vprašanju, ali poslovne partnerje tikajo, so precej podobne, saj je povprečna vrednost za 
javni sektor v vrednosti 4,53, v zasebnem sektorju je povprečna vrednost 4,50. Iz rezultatov 
raziskave vidimo, da anketiranci, še pogosteje kot poslovne partnerje, vikajo stranke. 
Rezultati kažejo, da 79 % anketiranih, ki so zaposleni v javnem sektorju, stranke vika. V 
zasebnem sektorju pa stranke vika 78 % anketiranih. Odnos do strank je v obeh sektorjih 
spoštljiv, saj je stranke vedno potrebno vikati.
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Tabela 10: Trditve o vikanju in tikanju na delovnem mestu 
Pri naslednjih trditvah, ki se navezujejo na vikanje in 
tikanje na delovnem mestu, prosimo, označite 
"PRAVILNO", če menite, da trditev drži, in 
"NEPRAVILNO", če menite, da trditev ne drži. 
 PRAVILNO NEPRAVILNO 
Starejša oseba prva predlaga tikanje mlajši. 
Javni sektor 93 % 7 % 
Zasebni sektor 92 % 8 % 
Moški prvi predlaga tikanje ženski. 
Javni sektor 26 % 74 % 
Zasebni sektor 51 % 49 % 
Nadrejena oseba prva predlaga tikanje podrejeni osebi. 
Javni sektor 95 % 5 % 
Zasebni sektor 97 % 3 % 
Vir: lasten 
Pravila poslovnega bontona določajo, da se lahko tikamo v primeru, da nam to predlaga 
višji po položaju, starejša oseba ali ženska. V tabeli 10 vidimo, da so odstotki pri trditvah 
»Starejša oseba prva predlaga tikanje mlajši.« in »Nadrejena oseba prva predlaga tikanje 
podrejeni.« zelo visoki. To pomeni, da je za trditev »Starejša oseba prva predlaga tikanje 
mlajši.« v javnem sektorju s »pravilno« odgovorilo 93 % anketiranih (165), v zasebnem 
sektorju pa 92 % anketiranih. Za trditev »Nadrejena oseba prva predlaga tikanje 
podrejeni.« pa je v javnem sektorju s »pravilno« odgovorilo 95 % anketiranih (169), v 
zasebnem pa 97 % anketiranih. Slabši so rezultati pri trditvi »Moški prvi predlaga tikanje 
ženski.«, sploh v zasebnem sektorju, saj je 51 % anketiranih odgovorilo pravilno in 49 % 
anketiranih narobe. V tem primeru vidimo, da so glede vikanja in tikanja bolje seznanjeni v 
javnem sektorju kot v zasebnem sektorju.
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Tabela 11: Trditve o rokovanju na delovnem mestu 
Pri naslednjih trditvah, ki se navezujejo na rokovanje 
na delovnem mestu, prosimo, označite "PRAVILNO", 
če menite, da trditev drži, in "NEPRAVILNO", če 
menite, da trditev ne drži. 
 PRAVILNO NEPRAVILNO 
Starejša oseba prva poda roko mlajši. 
Javni sektor 49 % 51 % 
Zasebni sektor 52 % 48 % 
Moški prvi ponudi roko ženski. 
Javni sektor 62 % 38 % 
Zasebni sektor 61 % 39 % 
Podrejena oseba prva ponudi roko nadrejeni osebi. 
Javni sektor 46 % 54 % 
Zasebni sektor 51 % 49 % 
Zaposleni prvi ponudi roko stranki. 
Javni sektor 89 % 11 % 
Zasebni sektor 92 % 8 % 
Zaposleni prvi ponudi roko poslovnemu partnerju. 
Javni sektor 84 % 16 % 
Zasebni sektor 89 % 11 % 
Rokovanje preko mize je neprimerno in nespoštljivo. 
Javni sektor 76 % 24 % 
Zasebni sektor 74 % 26 % 
Stisk roke mora biti čvrst in trden. 
Javni sektor 95 % 5 % 
Zasebni sektor 95 % 5 % 
Med rokovanjem osebo gledamo v oči. 
Javni sektor 99 % 1 % 
Zasebni sektor 100 % 0 % 
Vir: lasten 
V tabeli 11 so predstavljeni rezultati raziskovanja o rokovanju, ki so v skladu s pravili 
poslovnega bontona. Anketirance smo spraševali o pravilnosti oziroma nepravilnosti 
posameznih trditev. Trditev »Starejša oseba prva poda roko mlajši.« je pravilna. V javnem 
sektorju 49 % anketiranih meni, da je pravilna trditev, da starejša oseba poda roko mlajši, 
51 % anketiranih pa meni, da le-ta ni pravilna. V zasebnem sektorju so rezultati podobni, in 
sicer jih 52 % anketiranih meni, da je trditev pravilna, in 48 % anketiranih, da ni pravilna. 
Kar 62 % anketiranih v javnem sektorju in 61 % anketiranih v zasebnem sektorju meni, da 
je moški tisti, ki prvi ponudi roko, kar ne drži. Poslovni bonton veleva, da je vedno ženska 
tista, ki prva ponudi roko moškemu. Tako kot pri odgovoru na prvo trditev, so bili tudi pri 
odgovoru na tretjo trditev (»Podrejena oseba prva ponudi roko nadrejeni osebi.«) kar 
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precej neenotni. V javnem sektorju se samo 46 % (81) anketiranih zaveda, da je vedno 
nadrejena oseba tista, ki poda roko podrejeni osebi, če to želi. Tudi anketirani v zasebnem 
sektorju se tega ne zavedajo dovolj dobro.  
Rokovanje je lahko prvi osebni stik s stranko, poslovnim partnerjem ali z nadrejenim, zato 
je pomembno, kako ga izvedemo. Očitno se vsi dobro zavedajo, da je med rokovanjem 
osebo, ki stoji pred nami, potrebno gledati v oči, saj je v javnem sektorju na trditev »Med 
rokovanjem osebo gledamo v oči.« s »pravilno« odgovorilo kar 99 % anketirancev, v 
zasebnem sektorju pa vsi anketiranci. Tudi stisk roke pri rokovanju mora biti čvrst in trden. 
Da to vedo tudi anketiranci, vidimo, saj je 95 % anketirancev iz javnega sektorja izbralo 
pravilno trditev, iz zasebnega sektorja pa 95 %. 
Tabela 12: Poslovni bonton v organizaciji 
  JAVNI SEKTOR ZASEBNI SEKTOR SKUPAJ 
Poslovni bonton v 
delovnem okolju 
FREKVENCA AS SD FREKVENCA AS SD FREKVENCA AS SD 
  1 2 3 4 5     1 2 3 4 5     1 2 3 4 5     
Do sodelavcev sem 
pošten/a. 
0 0 0 31 146 4,82 0,44 0 0 0 27 74 4,73 0,47 0 0 0 58 220 4,79 0,45 
Do sodelavcev sem 
vljuden/a. 
0 0 2 47 128 4,71 0,48 0 0 1 31 68 4,67 0,49 0 0 3 78 196 4,70 0,48 
V primeru pomoči pri 
delu sem pripravljen/a 
pomagati. 
0 0 3 27 147 4,81 0,40 0 0 1 27 73 4,71 0,52 0 0 4 54 220 4,78 0,45 
Novega sodelavca 
prijazno sprejmem. 
0 0 3 19 155 4,86 0,43 0 0 3 24 74 4,70 0,48 0 0 6 43 229 4,80 0,45 
1 - nikoli, 2 - redko, 3 - nekje vmes, 4 - pogosto, 5 - vedno 
AS - povprečje, SD - standardni odklon 
Vir: lasten 
V tabeli 12 so predstavljeni rezultati o pravilih poslovnega vedenja, ki jih je potrebno 
upoštevati, da so odnosi med sodelavci in nadrejenimi v organizaciji dobri. Do sodelavcev 
v organizaciji je vedno potrebno biti pošten, drugače v organizaciji lahko pride do slabih 
odnosov med sodelavci in nadrejenimi. Da je potrebno biti pošten, so s povprečno 
vrednostjo 4,82 ocenili anketiranci v javnem sektorju in s povprečno vrednostjo 4,73 
anketiranci v zasebnem sektorju. Zaposleni v javnem in zasebnem sektorju morajo biti 
vedno vljudni in pošteni, ker to vpliva na ugled organizacije in dobro počutje zaposlenih. S 
tem se strinjajo tudi anketiranci v javnem sektorju, saj so na trditev »Do sodelavcev sem 
vedno vljuden/a.« odgovorili s povprečjem 4,71. V zasebnem sektorju je povprečna 
vrednost 4,67. Kar 147 anketirancev od 177-ih v javnem sektorju je odgovorilo, da so 
pripravljeni pomagati pri delu, če nekdo potrebuje pomoč. Tudi v zasebnem sektorju jih je 
73 od 101 vedno pripravljenih pomagati pri delu. Tudi nove sodelavce anketiranci dobro 
sprejmejo. Povprečje je pri vseh odgovorih višje v javnem sektorju, kar pomeni, da se tam 
zaposleni naštetih pravil še bolj malce zavedajo. 
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6.4 PREVERJANJE HIPOTEZ 
V več organizacijah javnega in zasebnega sektorja je bila v okviru diplomskega dela izvedena 
raziskava na temo Poslovni bonton v javnem in zasebnem sektorju. V okviru diplomskega 
dela smo si zastavili dve hipotezi, ki smo ju v sklopu raziskave preverjali. 
Hipoteza 1: Obstajajo razlike pri poznavanju pravil poslovnega bontona med zaposlenimi v 
javnem in zasebnem sektorju. 
Zaposleni so za tri področja, ki se navezujejo na pozdravljanje, vikanje in tikanje ter 
rokovanje, morali izbrati, ali menijo, da je trditev pravilna ali nepravilna. Če v tabelah osem 
(8), deset (10) in enajst (11), ki so predstavljene v našem diplomskem delu, pogledamo 
rezultate, vidimo, da so odstotki posameznih spremenljivk večji pri anketirancih iz 
zasebnega sektorja v primerjavi z odstotki anketirancev iz javnega sektorja. Anketiranci v 
javnem sektorju so le na štiri izmed 15-ih trditev odgovorili z višjimi odstotki od 
anketirancev v zasebnem sektorju. Trditev »Moški prvi predlaga tikanje ženski.« je bila 
nepravilna, kar je pravilno ocenilo 74 % anketirancev iz javnega sektorja in 49 % 
anketirancev iz zasebnega sektorja. Tudi trditev »Podrejena oseba prva pozdravi nadrejeno 
osebo.« je bila nepravilna, kar je pravilno ugotovilo 54 % anketirancev iz javnega sektorja 
in 49 % iz zasebnega sektorja. Za trditev »Moški prvi ponudi roko ženski.« so bili pravilni 
odgovori za 1 % višji pri anketirancih iz javnega sektorja. Za trditev »Rokovanje preko mize 
je neprimerno in nespoštljivo.« pa so bili pravilni odgovori za 2 % višji pri anketirancih iz 
javnega sektorja. S trditvijo »Stisk roke mora biti čvrst.« se strinja enak odstotek 
anketirancev v javnem in zasebnem sektorju (95 %). Razlike pri poznavanju pravil 
poslovnega bontona se pri anketirancih iz javnega in zasebnega sektorja najbolj kažejo pri 
trditvah, ki se navezujejo na pozdravljanje na delovnem mestu. So pa tako v javnem kot v 
zasebnem sektorju anketiranci nepravilno odgovarjali na iste trditve, to so: 
• Moški prvi predlaga tikanje ženski. (74 % anketirancev iz javnega sektorja in 49 % 
anketirancev iz zasebnega sektorja) 
• Starejša oseba prva poda roko mlajši. (49 % anketirancev iz javnega sektorja in 52 
% anketirancev iz zasebnega sektorja) 
• Podrejena oseba prva ponudi roko nadrejeni osebi. (54 % anketirancev iz javnega 
sektorja in 49 % anketirancev iz zasebnega sektorja). 
Rezultati raziskave kažejo, da obstajajo določene razlike pri poznavanju pravil poslovnega 
bontona med anketiranci v javnem in zasebnem sektorju, čeprav so le-te glede na 
primerjavo odstotkov anketirancev iz javnega in zasebnega sektorja majhne. Hipoteze ne 
moremo v celoti potrditi.   
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Hipoteza 2: V zasebnem sektorju namenjajo več poudarka usposabljanju zaposlenih o 
poslovnem bontonu kot v javnem sektorju. 
Hipotezo 2 smo preverili z vprašanjem, ali so zaposleni na delovnem mestu imeli možnost 
izobraževanja na temo poslovnega bontona. S preizkusom hi-kvadrat za primerjavo deležev 
smo preverili, ali v zasebnem sektorju res namenjajo več poudarka usposabljanju 
zaposlenih o poslovnem bontonu kot v javnem sektorju. Vzorčna deleža znašata 
zaporedoma 52/177 = 29,28 % (za javni sektor) in 32/101 = 31,68 % (za zasebni sektor). 
Razlika 2,30 odstotne točke ni statistično značilna (statistika hi-kvadrat = 0,160, stopnje 
prostosti = 1, p = 0,6888). Hipoteze 2 tako ne moremo potrditi. Anketirancem v zasebnem 
sektorju je bila tudi večkrat ponujena možnost izobraževanja na temo poslovnega bontona 
kot anketirancem v javnem sektorju, čeprav bi se oboji, glede na rezultate raziskave, 
izobraževanja želeli udeležiti. Pri anketirancih iz javnega sektorja je odstotek tistih, ki bi se 
želeli udeležiti izobraževanja o poslovnem bontonu za 13 % višji od anketirancev v 
zasebnem sektorju. 
6.5 UGOTOVITVE IN PREDLOGI ZA IZBOLJŠAVE 
Na osnovi rezultatov raziskave našega diplomskega dela ugotavljamo sledeče: 
1. Upoštevanje poslovnega bontona pomaga predstaviti enoten, profesionalen obraz 
strankam in poslovnim partnerjem. Glede na rezultate raziskave ugotavljamo, da se 
v poslovni bonton manj investira v javnem kot zasebnem sektorju (to lahko 
preverimo, če pogledamo rezultate, ki so prikazani v grafikonu 4, grafikonu 5 in 
grafikonu 6), zato bi bilo potrebno vodstvu organizacije javnega sektorja priporočiti 
večji poudarek  uvajanju poslovnega bontona v organizacijah. To bo posledično 
pomenilo tudi več zadovoljnih strank in poslovnih partnerjev, nenazadnje pa tudi 
večje zadovoljstvo javnih uslužbencev, ki kažejo željo po možnosti seznanitve in 
nadaljnjem izobraževanju na področju poslovnega bontona. Anketiranci v 
zasebnem sektorju so bili v večji meri (55 %) že seznanjeni s pravili poslovnega 
bontona, vendar imajo tudi oni željo po nadaljnjem izobraževanju. Če so zaposlenim 
predstavljena pravila poslovnega bontona, bodo lahko sprejemali premišljene 
odločitve, ki veljajo v njihovi organizaciji. 
 
2. Zaposleni v organizacijah javnega in zasebnega sektorja se na službeni telefonski klic 
oglašajo različno. V javnem sektorju se jih je največ (25 % anketirancev) odločilo za 
odgovor »Najprej pozdravim, povem naziv naše organizacije, nato se predstavim.«. 
Tudi v zasebnem sektorju je največ, torej 38 % anketiranih izbralo odgovor »Najprej 
pozdravim, povem naziv naše organizacije, nato se predstavim.« Za odgovor 
»Najprej pozdravim, povem naziv naše organizacije in nato rečem, prosim.« se je v 
javnem sektorju odločilo 20 % anketirancev, v zasebnem sektorju pa 27 % 
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anketirancev. V javnem sektorju je 16 % anketirancev odgovorilo, da najprej pove 
samo »prosim«, v zasebnem sektorju pa se s »prosim« oglaša 7 % anketirancev. Na 
podlagi teh rezultatov vidimo, da so rezultati v obeh sektorjih različni, zato bi bilo 
smiselno, da vodstvo organizacije določi enotna pravila oglašanja na telefonski klic 
in o tem seznani zaposlene.  
 
3. Kar se tiče pozdravljanja v organizacijah javnega in zasebnega sektorja, so 
anketiranci v obeh sektorjih dobro seznanjeni s pravili in jih v organizaciji tudi 
pogosto izvajajo. Povprečne vrednosti pri trditvi »Stranke vikam.« kažejo, da 
anketiranci v javnem sektorju (4,72) in zasebnem sektorju (4,71) stranke vedno 
vikajo. Iz rezultatov raziskave prav tako ugotavljamo, da do nadrejenih, strank in 
poslovnih partnerjev vlada poslovni odnos, sodelavci pa so med seboj bolj sproščeni 
in se v obeh sektorjih v večini med seboj tikajo. V javnem sektorju je pri trditvi 
»Sodelavce vikam.« povprečna vrednost 2,29, pri zasebnem sektorju pa je 
povprečna vrednost 2,67. 
 
4. Rokovanje je lahko prvi osebni stik s stranko, poslovnim partnerjem ali z 
nadrejenim, zato je pomembno, da zaposleni poznajo pravila, ki jih veleva poslovni 
bonton na področju rokovanja. V javnem in zasebnem sektorju anketiranci ne 
poznajo dobro vseh pravil rokovanja, kar se kaže predvsem pri rokovanju med 
moškim in žensko, kjer ni upoštevano pravilo, ki narekuje rokovanje med moškim in 
žensko. Potrebno pa bi bilo izboljšati tudi področje rokovanja med nadrejenim in 
podrejenim ter starejšo osebo in mlajšo osebo. To so trditve, pri katerih so bili 
zaposleni v javnem in zasebnem sektorju najbolj neodločeni. Zaposleni bi se morali 
zavedati, da se bo starejša oseba in nadrejena oseba z njimi rokovala, če bo ona to 
želela. Mogoče bi bilo zaposlene dobro seznaniti s tem, kdo ima pri rokovanju 
prednost, da se bodo znali rokovati v vsaki situaciji, ne glede na to, s kom se 
rokujejo. Se pa vsi dobro zavedajo, da mora biti stisk roke čvrst in trden ter da se 
med rokovanjem osebo, s katero se rokujemo, gleda v oči. 
 
5. V javnem sektorju je pri poslovnem obdarovanju potrebno upoštevati tudi omejitve, 
ki so natančno določene z Uredbo o omejitvah in dolžnostih javnih uslužbencev v 
zvezi s sprejemanjem daril. Na to morajo biti pozorni tudi zunanji poslovni partnerji 
pri morebitnem obdarovanju javnih uslužbencev. Javni uslužbenec je lahko 
sankcioniran ob neupoštevanju določil uredbe. Glede na rezultate raziskave bi bilo 
potrebno zaposlene dobro seznaniti s področjem poslovnega obdarovanja. V 
javnem in zasebnem sektorju bi bilo smiselno organizirati izobraževanje o 
poslovnem obdarovanju, da se jih seznani s pravili, omejitvami in tudi z namigi za 
poslovno obdarovanje. V raziskavi smo ugotovili, da anketiranci poznavanje 
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področja o poslovnem obdarovanju v povprečju ocenjujejo z 2,79/5. Tudi 
anketiranci v zasebnem sektorju so glede na povprečje (2,91/5) ocenili, da zmerno 
dobro poznajo pravila poslovnega obdarovanja, tako da bi tudi njih vodstveni kader 
moral seznaniti s pravili o poslovnem obdarovanju, ki veljajo v njihovi organizaciji 
(če jih imajo). 
 
6. V primerjavi z javnim sektorjem rezultati raziskave iz zasebnega sektorja kažejo, da 
so zaposleni načeloma nekoliko bolje seznanjeni s pravili poslovnega bontona. Še 
vedno pa rezultati niso na takšni ravni, kot bi pričakovali, zato bi bilo potrebno v 
obeh sektorjih večji poudarek nameniti področju poslovnega bontona. S pomočjo 
raziskave smo ugotovili, da se anketiranci tako v javnem kot v zasebnem sektorju 
zavedajo pomembnosti poslovnega bontona v organizaciji. 89 % anketirancev iz 
javnega sektorja in 76 % anketirancev iz zasebnega sektorja je odgovorilo, da bi se 
želeli udeležiti izobraževanja o poslovnem bontonu. V javnem sektorju jih 67 % 
sploh ni bilo seznanjenih s pravili poslovnega bontona, ki jih določa organizacija. 
Menimo, da bi bilo dobro vodstvu organizacij, še posebej v javnem sektorju, 
predlagati naj nove zaposlene ob začetku njihovega dela seznanijo s pravili 
poslovnega bontona, ki veljajo v njihovi organizaciji. 
Menimo, da bo z večjim vlaganjem v poslovni bonton v javnem sektorju mogoče še 
izboljšati kulturo delovanja javnih uslužbencev in njihovega komuniciranja s strankami, z 
nadrejenimi, s poslovnimi partnerji ter tudi s sodelavci, kajti odnos ni pomemben le do 
zunanjih faktorjev (npr. stranke in poslovni partnerji), temveč tudi do sodelavcev in 
nadrejenih, saj se le tako lahko ustvari pozitivna klima v organizaciji.  
Poleg izobraževanja na področju pozdravljanja, predstavljanja, vikanja in tikanja, pisnega 
poslovnega komuniciranja in poslovnega obdarovanja je potrebno velik poudarek dati tudi  
področju oblačenja in osebni urejenosti, saj ima videz zelo močan vpliv na sogovornika, kar 
velja predvsem za javne uslužbence, ki imajo opraviti z delom s strankami. Videza ne 
smemo zanemariti niti pri komunikaciji znotraj organizacije javnega in zasebnega sektorja, 
tako na vodilnih kot nevodilnih položajih. Glede na rezultate raziskave lahko vidimo, da se 
tega zaposleni tako v javnem kot v zasebnem sektorju zelo dobro zavedajo.   
 
58 
 
7 ZAKLJUČEK 
Poslovni bonton je pomemben dejavnik za uspešno delovanje organizacij v javnem in 
zasebnem sektorju. Dobro poznavanje pravil poslovnega bontona pa ne pripomore le k 
uspešnosti, ugledu ter boljšemu poslovanju organizacije, ampak tudi k boljšim odnosom 
med zaposlenimi v organizaciji. 
V organizacijah javnega in zasebnega sektorja je pomemben poslovni bonton v besednem 
in nebesednem komuniciranju. Pri poslovnem bontonu je govorno komuniciranje 
pomembno, saj se na takšen način sporoča največ informacij med zaposlenimi v 
organizaciji. V besedno komuniciranje uvrščamo pozdravljanje, predstavljanje, vikanje in 
tikanje, kulturo poslovnega komuniciranja po telefonu, pisno poslovno komuniciranje, 
poslovne vizitke, poslovno obdarovanje in poslovne sestanke. Zaposleni v javnem in 
zasebnem sektorju so nenehno v stiku s strankami, poslovnimi partnerji, nadrejenimi in 
sodelavci, zato je pomembno, da dobro poznajo pravila komuniciranja.  
Pravilna komunikacija, ki jo določa poslovni bonton, lahko pripomore k boljšim odnosom v 
organizaciji. V javnem in zasebnem sektorju obstajajo poslovna pravila predstavljanja, 
pozdravljanja ter vikanja in tikanja, ki jih zaposleni morajo upoštevati. Pri vseh je potrebno 
vedeti, kdo v odnosu predstavlja prednost, to pomeni, kdo je tisti, ki se prvi predstavi, 
pozdravi ter kdo prvi predlaga tikanje. Naša raziskava je pokazala, da anketiranci dobro 
poznajo pravila pozdravljanja in jih tudi pogosto upoštevajo. Pri rokovanju so rezultati pri 
določenih trditvah slabši, zato bi bilo dobro razmisliti o izobraževanju za področje 
rokovanja. 
Zaposleni v javnem in zasebnem sektorju pa se večkrat srečajo tudi s pisnim poslovnim 
bontonom in bontonom po telefonu. Velikokrat je to prvi stik stranke ali poslovnega 
partnerja z organizacijo, zato je pomembno, kakšno podobo ustvarimo. Glede na to, da  
komuniciranje po telefonu in pisno komuniciranje poteka vsakodnevno, je pomembno, da 
so zaposleni seznanjeni s pravili, ki veljajo v njihovi organizaciji. Vse to namreč vpliva na 
ugled celotne organizacije. V naši raziskavi smo ugotovili, da se v javnem in zasebnem 
sektorju zaposleni oglašajo na službene telefonske klice različno. Smiselno bi bilo, da 
vodstvo organizacije določi enotna pravila oglašanja na telefonski klic in o tem seznani 
zaposlene. 
V praksi se kot izmenjava kontaktnih podatkov, ki so potrebni za nadaljnje poslovne odnose 
uporabljajo tudi poslovne vizitke. Le-te so mednarodno uveljavljeno sredstvo poslovnega 
komuniciranja in posledično pomenijo sled, ki ostaja za poslovnim kontaktom in vsebuje 
podatke o poslovnem partnerju.  
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Pri poslovnih odnosih se je nemogoče izogniti tudi poslovnemu obdarovanju, ki mora biti 
izvedeno v skladu s poslovnimi in etičnimi normami (poslovna darila lahko v različnih 
državah pomenijo drugačno simboliko in lahko ob nepravilnem izboru vzpostavijo 
negativna čustva). V javnem sektorju pa je bistvenega pomena upoštevanje določil Uredbe 
o omejitvah in dolžnostih javnih uslužbencev v zvezi s sprejemanjem daril ter dejstva, da 
poslovno darilo ne sme spodbujati korupcije. Zaposleni so s pravili na področju poslovnih 
daril glede na rezultate raziskave absolutno premalo seznanjeni in bi bilo dobro, da jih 
vodstvo organizacij s tem seznani, da ne bi v prihodnje prišlo do zapletov zaradi 
nepoznavanja pravil o poslovnem obdarovanju.  
Pomemben del poslovnega bontona je tudi nebesedno komuniciranje. Sem uvrščamo 
govorico telesa, prvi vtis, točnost, rokovanje ter poslovno oblačenje in osebno urejenost. 
Pri upoštevanju poslovnega bontona je zelo pomemben vidik govorice telesa in prvega 
vtisa, saj so pri medsebojnih stikih prvi trenutki ključnega pomena. Rokovanje predstavlja 
prvi telesni stik v medsebojnem sporazumevanju, zato je tudi tu tako kot pri predstavljanju, 
pozdravljanju ter vikanju in tikanju potrebno vedeti, kdo v odnosu predstavlja prednost. 
Zaposleni tako v javnem kot zasebnem sektorju, glede na rezultate raziskave, ne poznajo 
dovolj dobro vseh pravil rokovanja, zato bi jih bilo dobro seznaniti tudi s tem, saj je 
rokovanje zelo pomembno pri vzpostavljanju prvega stika z drugo osebo. V javnem sektorju 
je 62 % anketirancev izbralo napačen odgovor za trditev »Moški prvi ponudi roko ženski.«. 
Trditev ni pravilna, saj je vedno ženska tista, ki moškemu ponudi roko, če to želi. Tudi v 
zasebnem sektorju je napačno odgovorilo 61 %  
Poleg strokovnosti in poslovnega obnašanja pa je v javnem in zasebnem sektorju 
pomemben tudi izgled, česar se dobro zavedajo tudi zaposleni v javnem in zasebnem 
sektorju. Vsak zaposleni, ki je v odnosu s stranko, v vsakem trenutku predstavlja vse svoje 
sodelavce in stranki sporoča o uspehu, ugledu in kulturi v organizaciji.  
Pravila upoštevanja poslovnega bontona so zelo pomembna tako v javnem kot v zasebnem 
sektorju, kajti vsak prvi stik med zaposlenim in drugo osebo je ključen za nadaljnji potek 
komunikacije. Ne glede na to ali je ta kontakt oseben ali pisen, vzbudi čustva druge osebe. 
Naša raziskava je pokazala, da se v poslovni bonton načeloma manj investira v javnem 
sektorju kot zasebnem sektorju, zato bi bilo smiselno vodstvom organizacij v javnem 
sektorju priporočiti, da namenjajo večjo pozornost poslovnemu bontonu oziroma 
investiranju v izobraževanje in seznanjanje zaposlenih o poslovnem bontonu. 
Če bomo upoštevali pravila poslovnega bontona, bomo ohranjali dobre odnose v 
organizaciji, bolje delali ter učinkoviteje sodelovali s strankami in poslovnimi partnerji. Prav 
tako bomo pripomogli k uspešnosti in ugledu organizacije.
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PRILOGE 
Spoštovani! 
 
Sem Anja Podgornik, študentka  visokošolskega študijskega programa Fakultete za upravo, 
Univerze v Ljubljani. V okviru diplomskega dela pripravljam raziskavo z naslovom »Poslovni 
bonton v javnem in zasebnem sektorju«. 
 
Z namenom pridobitve podatkov raziskave diplomskega dela sem pripravila anketni 
vprašalnik. Prosim Vas, da ga izpolnite in mi s tem pomagate pridobiti potrebne podatke. 
Izpolnjevanje anketnega vprašalnika traja od 4 do 5 minut. Rok, do katerega bi rada 
pridobila podatke, je 10. 8. 2019 in želim si, da prispevate k temu, da bo možno podatke 
pridobiti do tega roka. 
 
Zagotovljena je popolna anonimnost vseh oddanih anketnih vprašalnikov. Podatki bodo 
uporabljeni izključno za namen analize v mojem diplomskem delu. Morebitna dodatna 
pojasnila in komentarji so na voljo na ap9277@student.uni-lj.si.  
 
Za pomoč pri izpolnjevanju anketnega vprašalnika se Vam vnaprej iskreno zahvaljujem.  
 
1 - Spol   
 Ženski  
 Moški  
 
2 - Starost   
 Manj kot 30 let  
 Od 31 do 40 let  
 Od 41 do 50 let  
 Od 51 do 60 let  
 Več kot 60 let  
 
3 - Izobrazba  
 Osnovnošolska  
 Srednješolska  
 Višješolska izobrazba  
 Specializacija  
  Visokošolska strokovna izobrazba (prejšnja)  
 Visokošolska strokovna izobrazba (1. stopnja,VS)  
 Univerzitetna izobrazba (prejšnja)  
 Univerzitetna izobrazba (1. stopnja, UNI)  
 Magisterij znanosti  
 Magistrska izobrazba (2. stopnja)  
 Doktorat  
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4 - Zaposlen/a sem v:  
 Javnem sektorju  
 Zasebnem sektorju  
 
5 - Delovno mesto, ki ga opravljate v organizaciji:   
_________________________________________ 
 
6 - Ali ste bili v Vaši organizaciji seznanjeni s pravili poslovnega bontona?  
 Da  
 Ne  
 
7 - Ali ste imeli na delovnem mestu možnost udeležiti se kakšnega izobraževanja na 
temo poslovnega bontona?  
 Da  
 Ne  
 
8 - Če ste odgovorili z "Da", me zanima, kolikokrat vam je delodajalec ponudil možnost 
izobraževanja na temo poslovnega bontona?  
 Enkrat  
 Dvakrat  
 Trikrat  
 Več kot trikrat  
 
9 - Če ste odgovorili z "Ne", ali bi si to želeli?  
 Da  
 Ne  
 
10 - Ocenite vašo raven poznavanja pravil poslovnega bontona za naslednja področja:  
 Slabo Zmerno Dobro Zelo 
dobro 
Odlično 
Predstavljanje in rokovanje      
Pozdravljanje, naslavljanje, tikanje ali 
vikanje      
Kultura komuniciranja po telefonu na 
delovnem mestu      
Kultura pisanja elektronske pošte na 
delovnem mestu      
Pisanje vabil, opravičil, zahval      
Poslovno obdarovanje (izbira daril, 
vrednost, izročanje, sprejemanje)      
Govorica telesa      
Zunanji videz in urejenost      
 
 
 
 
 
66 
 
11 - Ali se strinjate, da sta poleg znanja, sposobnosti, izkušenj in veščin na delovnem 
mestu pomembna tudi:   
 Sploh se 
ne 
strinjam 
Se ne 
strinjam 
Se niti ne 
strinjam 
niti 
strinjam 
Se 
strinjam 
Popolno
ma se 
strinjam 
Poslovni videz (osebna higiena)      
Poslovno obnašanje      
 
12 - Ali obstajajo v vaši organizaciji pravila (kodeks) o poslovnem oblačenju?   
 Da  
 Ne  
 
13 - Če ste odgovorili z "Da", me zanima, ali jih upoštevate?  
 Vedno  
 Včasih  
 Nikoli  
 
14 - Ali se za poslovne telefonske pogovore vnaprej pripravite?    
 Vedno  
 Samo za zahtevnejše  
 Včasih  
 Nikoli  
 
15 - Kako se oglasite na službeni telefonski klic?  
 Najprej pozdravim, povem naziv naše organizacije, nato se predstavim.  
 Najprej pozdravim, nato povem naziv naše organizacije.  
 Najprej pozdravim, povem naziv naše organizacije in nato rečem "prosim".  
 Povem samo "prosim".  
 Drugo:  
 
16 - Ali na delovnem mestu upoštevate pravila pisanja elektronske pošte?  
 Vedno  
 Samo za zahtevnejše  
 Včasih  
 Nikoli  
 
17 - Če se vam zgodi, da zamudite na sestanek, kjer je prisotno večje število ljudi, kaj 
storite?  
 Potrkam in vstopim, ne da bi pozdravil udeležence na sestanku.  
 Potrkam, vstopim in se opravičim za zamudo.  
 Vstopim, ne da bi potrkal in se usedem za mizo ter se skušam vključiti v debato.  
 Če se mi zgodi, da zamujam, se sestanka rajši sploh ne udeležim.  
 Drugo:  
18 - Ocenite, prosim, kako pogosto izvajate spodnje dejavnike, ki se nanašajo na 
pozdravljanje v vaši organizaciji. 
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 Nikoli Redko Nekje 
vmes 
Pogosto Vedno 
Nadrejene prvi/prva pozdravim.      
Sodelavce prvi/prva pozdravim.      
Stranke prvi/prva pozdravim.      
Poslovne partnerje prvi/prva pozdravim.      
Pri pozdravu se nasmehnem.      
 
19 - Pri naslednjih trditvah, ki se navezujejo na pozdravljanje na delovnem mestu, 
prosimo, označite "PRAVILNO", če menite, da trditev drži, in "NEPRAVILNO", če menite, 
da trditev ne drži.  
 PRAVILNO NEPRAVILNO 
Moški prvi pozdravi žensko.   
Mlajša oseba prva pozdravi starejšo ne 
glede na spol.   
Podrejena oseba prva pozdravi nadrejeno 
osebo.   
Zaposleni prvi pozdravi stranko.   
Zaposleni prvi pozdravi poslovnega 
partnerja.   
 
20 - Ocenite, prosim, kako pogosto izvajate spodnje dejavnike, ki se nanašajo na vikanje 
in tikanje v vaši organizaciji.  
 Nikoli Redko Nekje 
vmes 
Pogosto Vedno 
Nadrejene vikam.      
Sodelavce vikam.      
Poslovne partnerje vikam.      
Stranke vikam.      
 
21 - Pri naslednjih trditvah, ki se navezujejo na vikanje in tikanje na delovnem mestu, 
prosimo, označite "PRAVILNO", če menite, da trditev drži, in "NEPRAVILNO", če menite, 
da trditev ne drži.  
 PRAVILNO NEPRAVILNO 
Starejša oseba prva predlaga tikanje mlajši 
osebi.   
Moški prvi predlaga tikanje ženski.   
Nadrejena oseba prva predlaga tikanje 
podrejeni osebi.   
 
22 - Pri naslednjih trditvah o rokovanju na delovnem mestu, prosimo, označite 
"PRAVILNO", če menite, da trditev drži, in "NEPRAVILNO", če menite, da trditev ne drži.  
 PRAVILNO NEPRAVILNO 
Starejša oseba prva poda roko mlajši.   
Moški prvi ponudi roko ženski.   
Podrejena oseba prva ponudi roko 
nadrejeni osebi.   
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 PRAVILNO NEPRAVILNO 
Zaposleni prvi ponudi roko stranki.   
Zaposleni prvi ponudi roko poslovnemu 
partnerju.   
Rokovanje preko mize je neprimerno in 
nespoštljivo.   
Stisk roke mora biti čvrst in trden.   
Med rokovanjem osebo gledamo v oči.   
 
 
23 - Ocenite, prosim, kako pogosto izvajate spodnje dejavnike, ki se nanašajo na Vaš 
poslovni bonton v delovnem okolju.  
 Nikoli Redko Nekje 
vmes 
Pogosto Vedno 
Do sodelavcev sem pošten/a.      
Do sodelavcev sem vljuden/a.      
V primeru pomoči pri delu sem 
pripravljen/a pomagati.      
Novega sodelavca prijazno sprejmem.      
 
 
 
